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_ELOTERJESZTES
Polgédrdi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2025. jinius 30. napjan tartandé iilésére

Javaslat a Polgardi Eszterlanc Ovoda és BolcsGde szakmai dokumentumainak
modositasira

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A nemzeti kdznevelésr8l sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4.§ 11. pontja
s a21.§ (3) bekezdés f) pontja alapjan- figyelemmel az Nkt. 84.§ (3) bekezdés b) pontjaban és
a (7) bekezdés d) pontjdban foglaltakra - Polgérdi Véros Onkorményzat Képviselb-testiilete a
91/2024. (V.29.) hatdrozatdban 2024. augusztus 1. napi hatéllyal a Polgardi Eszterlanc Ovoda
¢s Bolcs6de intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszdm modositasarol déntot,

megemelve azt 26 f6r61 28 fére.

"A bolesédei maximalis gyermeklétszdm valtozasat sziikséges az intézmény azon szakmai
dokumentumaiban is 4tvezetni, amelyek erre vonatkozéan adatot tartalmaznak. Ezjelen esetben
a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcséde szervezeti-és miiksdési szabdlyzatat, valamint a

bdlcséde szakmai programjat érinti.

A Polgirdi Eszterlanc Ovoda és Boélcséde jelenleg hatdlyos szervezeti-és miikodési
szabalyzatanak, valamint tovabbi szakmai dokumentumainak elfogadasarol — igy a béleséde
szakmai programjérél is — a Képvisels-testiilet 114/2023. (VIIL31.) hatérozataban dontott,

A hatérozati javaslat ezen dokumentumok médositédsinak elfogaddsardl szél.

Mindezek alapjén kérem a Tisztelt Ké&pviselb-testiiletet az cléterjesztés megvitatisira és a
hatérozati javaslat elfogadaséara.

Polgérdi, 2025. janius 25.

Tisztelettel:

Nyikos Lészl6 sk.
polgarmester




HATAROZATI JAVASLAT:

Polgardi Varos Onkormanyzat Képviselo—testiiletének
...... /2025. (.....) hatarozata

a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolesdde szervezeti-és miikodési
szabalyzatinak, valamint szakmai programjinak elfogadasdrol

Polgardi Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) az al4bbi dontést hozta:

1. A Képviselé-testiilet a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Bolcsdde
(tovébbiakban: Intézmény) 2025. julius 1. napjatol hatdlyos szervezeti-
és mikodési szabélyzatit az elSterjesztés 1. melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet az Intézmény 2025. julius 1. napjatél hatalyos
bolesédei szakmai programijat az eléterjesztés 2. melléklete szerinti
tartalommal elfogadja.

3. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgérmestert, hogy a dontésrdl
értesitse az Intézmény vezetdjét, tovabba az Intézmény mikddési
engedélyezési eljarasaval kapcsolatos intézkedések, nyilatkozatok
megtételére, illetve az esetleges hidnypétlasok teljesitésére.

Hataridé: azonnal
Felelds: Nyikos L4aszl6 polgdrmester







Polgardi
Eszterlanc Ovoda és Bolcsode

8154 Polgardi, Galamb J. u. 1.

OM azonositd: 029961

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Készitette:

féigazgatd
Ph
a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvanossaganak biztosités4ra vonatkozo helyi szabalyokat a sziildi szervezet
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvalGsitasat.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Sziiléi Szervezet képviselbje

Tovéabba
A nevelémunkat segitd alkalmazottak a Szervezeti és miik6dési Szabélyzat tartalmarol a
tajékoztatdst megkaptak

-----------------------------------------------------------

Nevelomunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) -Polgardi Eszterlanc
Ovoda és Boles6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a fenntarts ...... /2025. (...... ) szam
hatarozataval jévahagyta.

A fenntart6 képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= és az Nkt. 25. § (1)

Hatélyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavonasig

Verzioszam: ...../2025. Késziilt: ...... példiny
Iktatészam:




A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI
ALAPJA

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tbrvény az allamhéztartisré] (Aht.)

3§8/201 1. (X1 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi I, térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgéri Térvénykonyvrél szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpaly4jarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasardl

2012. évi IL. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIL 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
gltalanos kovetelményeirdl '

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérél

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgan védelem 4gazati
feladatairdl

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

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

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobog6zasinak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXII1. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és bels6 ellendrzésérol (Ber.) -

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhat6sagokr6l, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarésrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagOgiai szakszolgélati intézmények

mikodésérdl '
Az egyenld banismédrél és az esélyegyenléség elémozditdsarsl sz6ld 2003. évi

CXXV. torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasség orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatasokrél, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokat ellété intézményekrdl és a pedagbgiai-szakmai

szolgéltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl




* A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatérél és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

* Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérél

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatdsarol

* Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodés alapvets szabalyairdl
sz016 elbirasaira

o 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartésrél (Onytv.)

e 1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrél és az
azonosité kodok haszndlatérél

o 1992, évi LXVI tdrvény a polgarok személyi adatainak &s lakcimének
nyilvantartasérél

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

e 2008. évi XLVIIL. térvény a gazdasgi reklémtevékenység alapvetd feltételeird] és egyes
korlatairdl-

e Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad &ramldsérdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil
helyezésérél (4ltalénos adatvédelmi rendelet) *

e (dltalinos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és 4llamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

» Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalr6l sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Nevel6testiileti hatdrozatok

o Fbéigazgatoi utasitidsok

Az 6voda miitkodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatisok (Oktatisi

Hivatal):
e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi 1,qenv

u_gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miik3dési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal més szabédlyoz6 norma

hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok 6sszehangolt

miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem &llhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztosftott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszert miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
o Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
416 gyermekére és alkalmazottjira nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznéljék helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az Gvodéval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény éltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabilyzat a neveldtestiilet hatirozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id8pontban 1ép hatalyba, és hatérozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a




fenntartéra anyagi tobbletkételezettséget telepitenck, fenntarté egyetértésével valnak
hatéalyossé (ezeket jelen szabélyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatélyba és hatrozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idGben hatdly4t veszti a 2023./071. szémon jévéhagyott SZMSZ. Felulvizsgélata
‘évenkeént, illetve jogszabélyvaltozasnak megfelelden. Médositasa a fSigazgaté hatdskére, a
nevelGtestiilet bevonds4val.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE £ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozisa

Az intézmény jellemz&it, {gy jogdllasat, fenntartéjat, mikodtetsjét, ellatandd alap- és
kiegészits tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatési helyek felsoroldsat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkoddsi jogkdrét és a feladatellatést
szolgdlé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat és mas
fenntartéi, tovabba miikddtetsi dokumentumok hatirozzék meg.

A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: Polgardi Eszterlinc Ovoda és Boleséde

OM AzoNoOsiTO: 029961

A KOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE: 8154 Polgirdi Galamb J6zsef u. 1.

A KOLTSEGVETESI SZERV TIPUSA: Tobbcéla kozos igazgatash koznevelési
intézmény, amely 6vodai nevelést és 6nallé intézményi egységben bélesddei ellatdst
biztosit.
AZ ALAPITO OKIRAT:

KELTE: 2024. AUGUSZTUS 12. ....
Az éllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar 4ltal végrehajtott modositas, mely 2024,
augusztus 12. napjan kelt, 2024. augusztus 31. napjitél alkalmazandé 2194-13/2024.

okiratszamd mddositd okirattal

Az ALAPITO OKIRAT SZAMA: 2194-14/2024.
A KOLTSEGVETESI SZERV TORZSKONYVI AZONOSITO SZAMA: 589871

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK EVE: 1979. 11. 22.
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Allamhaztartasi szak4gazati besorolas:

szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

2.1.1. A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek héroméves koraté] a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annél
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolése

Alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

E&rﬁ?gzzzfg korményzati funkcidé megnevezése

1. 041231 Révid idétartamu kozfoglalkoztatas

2. 041232 Start — munka program — T¢éli kézfoglalkoztatas

3. 041233 Hosszabb idétartami kézfoglalkoztatas

4 082092 Kozmux’/elo dés — hagyomanyos k6zosségi kulturélis értékek
gondozésa

5. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

¢ 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

' ellatidsanak szakmai feladatai

7. - 091140 C)vodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

8. 096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményb eh

9. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10. 104031 Gyermekek bolcs6dében €s mini bélesddében torténd ellatdsa

. 104035 'Gyfannel:két’keztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
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BOLCSODEI ELLATAS

Szolgaltatd tevékenységének tipusa: Gyermekek napkdzbeni ell4tasa

Szolgéltaté tevékenységének forméja: boles6de

A szolgiltatds megkezdésének id6pontja: 2025. jhlius 01.

Engedélyezett csoportszdm: 2

Engedélyezett férbhelyszdma: 28 £6

Miik6dési engedély hatdlya: hatérozatlan idére sz616

Polgéardi Eszterlanc Ovoda és Béles6de mitkdési engedélye tigyében az illetékes hatdsag:

Fejér Véarmegyei Kormanyhivatal Hat6s4gi Féosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly

A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE: Polgardi Varos kozigazgatasi teriilete

A GAZ_]_JALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK
Onélléan mitkodé koltségvetési szerv.
Az intézmény pénziigyi — gazdalkodési feladatait a Polgardi Polgarmesteri Hivatal
(8154 Polgardi, Batthy4ny utca 132., PIR azonositéja: 363002) l4tja el.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITO SZERVE:
Polgardi Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete

A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO ES FELUGYELETI SZERVE:
Polgérdi Véros Onkorményzata Képviseld-testiilete

A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTO £ES MOKODTETO SZERVE:
Polgérdi Varos Onkorményzata

AZ ELLATANDO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG KORE, MERTEKE
A koliségvetési szerv véllalkozési és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

AZ INTEZMENY NEVELESI FUNKCIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok elldtdsat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrél

sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szabalyozza.

A koltségvetési szerv gyermekesoportjainak szdma: 6vodaban 8, bolesédében 2.
A koltségvetési szervbe felvehetd maximélis gyermeklétszdm: 6vodaban 228 f£6,

boles6dében 28 6.
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nAll6. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal més hatdskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtisiban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok is.

Az intézmény jogszabilyban eldfrt nyilvéntartdst koteles vezetni a gyermekek és a feln6tt

alkalmazottak adatairél.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitdsarol, nyilvanossagra

hozatal4rél az intézmény Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.1.3. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabély

2023. évi LIL torvény a pedagdégusok U

(pedagdgus)

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
6vodapedagbdgus életpalyéjardl
1.1. 2011. évi CXC Nkt.
1.2. | 6vodéaban a nevelést-oktatast kozvetlentil | 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont a) )
segité munkakor alpontjédban  meghatirozott —munkakort
bet6ltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont ¢)
d) gy6gypedagdgiai asszisztens, 3 § 25. pont d)
g) intézményi titk4r 6vodaban 3§ 25. pont g)
2. | Kdznevelési dolgozéi munkaviszony 2023. évi LII. t6rvény 3 § 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya al4d nem tartozd, Ovoddban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalé és a miiszaki,
kisegit6  munkakérben —foglalkoztatott
munkavallalé
2.1. | gondozd/takaritd
2.2. | ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto, 3. melléklet a 401/2023. (VIII 30.)
udvari kisegité, konyhai dolgozd. Korm. rendelethez B
szakacs konyhalany stb. '
3. | Ké6zalkalmazotti jogviszony
3.1. | Bolcsddei diplomés kisgyermekneveld | 2023. évi LIL térvény a pedag6gusok Gj

életpalydjardl
1992. évi XXX
kozalkalmazottak jogéllésérdl

torvény a
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Foglalkoztatési jogviszony

Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

3.3. | Bolcstdei dajka

kozalkalmazottak jogallasarol

3.2. | Kozépfoku végzettségii 1992, évi XXX t6rvény a
kisgyermekneveld kozalkalmazottak jogallasardl
1992,  évi XXX  toérvény a

2.1.4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Bolcs6dei
szakmai
vezetd

KisgyermeknevelSk

Bélestdei
dajkak

2.1.5. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcibja,
széma alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznéalati joga
1. | 8154 Polgardi, 1714 2218 m2 | Téritésmentes 6voda-
Galamb J. u. 1. hasznélat boles6de
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartisi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az jrdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsdval és beszdmoldsaval kapcsolatos feladatok -
végrehajtasat a Polgardi Polgirmesteri Hivatal, valamint a Polgardi Eszterlanc Ovoda és
Bélcsdde kozott meglévd mindenkor hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat a féigazgatd kbzvetlen irdnyitdséval végzi.

o a szakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, kényvek, eseti tisztitdszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatéridére elszamol,
a fOigazgaté kotelezettségvéllaldsa utdn a Viérosi Onkorményzat Pénziigy
Osztalya felé _

o részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltrozasi folyamatéban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltri tArgyak nyilvéntartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes el6irdsok
alapjan, és a f8igazgaté felé tovébbitja a kedvezmény felhasznéldsi adatokat
minden hénapban a megadott hatéridére,

e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.2. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A felgjitési munkalatok az Onkorményzat hosszi tavi ttemterve alapjan keriilnek

végrehajtisra.
2.2.3. A koltségvetés végrehajtasara szolgilé szimlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszdma:11736099-16696778

e a szamlavezetd pénzintézet neve OTP Bank Zrt.

e aszémlavezetd pénzintézet cime: 8154 Polgardi Dedk F. u.
a koltségvetési szerv adészdma: 16696778-2-07.
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A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti az Ondllé
koliségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszémoldsok az ondlls
koltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak,

2.2.4. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszii” bélyegzl: Az 6voda neve, cime Kirbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az 6voda neve,,
cime

Aléirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozési jogkore a féigazgaténak van.

Akadélyoztatésa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a f8igazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez®d beosztidsban dolgozdk jogosultak: az
6voda f8igazgatdja, a f6igazgato-helyettes a foigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden tigyben, és az tigyviteli dolgoz6 a munkakéri lefrasaban szerepld tigyekben.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
tnélléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabély nem utal mds hataskérbe.

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos
mikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatdsidnak egyik
forméja. A bolcséde a csalddban nevelked6 3 év alatti gyermekek szakszerlt gondoz4sét és
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nevelését végzé intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, a bolesbdei gondozési-nevelési
év végéig maradhat a boles6dében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol
52616 1997. XXXI. térvény {tovébbiakban: gyermekvédelmi torvény} 42. § (1) bekezdés
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd es gondozhatd a bolesédében.

Bolesédébe felvehets minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjdk biztosftani a napkézbeni ellatast.

A Gyvt. 43.§.(3) bekezdése szerint a bélcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziiléje, més torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat
kévetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban 4ll,

aaq) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy t6bb gyermeket neveld csaladban él6 gyermeket,
ac) az egyediilallé sziild 4ltal nevelt gyermeket, €s

b) a védelembe vett gyermeket.

A felvételnél elényt élveznek a Gyvt-ben meghatérozottakon til azok a gyermekek, akiknek a

sziilbje, torvényes képviseldje

a) igazoltan munkéba 4ll, munkahelyet keres,
b) munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vesz részt,
¢) a gyermek napkozbeni ellatasarol szociélis helyzete miatt nem tud gondoskodni.

A gyermek bolcsddébe torténé felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziil6
hozzéjarulasdval kezdeményezheti:

a védond

a haziorvos, hazi gyermekorvos

a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag
a szocidlis ill. csaladgondozd

a gyermekjoléti szolgélat

a gyamhat6sag.

Az &vodat és a bolesédét a féigazgatd irdnyfitja, vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a jogszabélyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabilyzatai éltal eldfrtak
szerint végzi. Megbizatésa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a fSigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakéri lefrasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

o ala- és folérendeltség,

o azonos szinten beliil mellérendeltség.
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Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozé:

e vezettk,

o illetve vezettkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébél struktirajabol adéds als- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylttmiik6dési kotelezettséget is. (Isd. szervezeti vzrajz)
A. dolgozok, a kézépvezetd &s fmgazgato kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkoz6
el6irdsokat a munkakéri lefrasnak kell tartalmaznia.

3.2. A Kkoltségvetési szerv féigazgatéja és feladatkore

A koznevelési intézmény fbigazgatéja felelds az intézmény szakszerll és torvényes
mikddéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodédsért, gyakorolja a jogszabély 4ltal
meghatarozott munkéltat6i jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan {iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més hatdskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartaséval gyakorolja. A {8igazgatd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelds 4gazati torvény és Vegrehajtém rendeletei,
valamint munkéltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1 életpalydjéarol szolé 2023. évi LI
térvény végrehajtasarol 26. § alapjan az évoda igazgatdja 5 évenként nyilvénos palyézati
eljérds keretében (kivétel 26. § (6)-(7) bekezdés) kinevezett vezetd beosztast kéznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az évoda belsd szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az 6voda vezetésének elsé szdmi vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az igazgat6-helyettest. Kapcsolatot tart az atruh4zott
hatéskdrt gyakorlé vezetSkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott médon.

A fbigazgat6 felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv vezetbje, az Onkorményzat
polgarmestere gyakorolja.

Munkakori lefrdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Igazgatéi megbizds nyilvinos palydzat alapjan adhaté, kivéve az egyhdzi és magin
fenntartdst koéznevelési intézmény igazgatédjat. Btt6] eltérben, a mésodik igazgatdi ciklus
esetén a pélydzat mell6zheté, ha az igazgatd ismételt megbizdsdval a fenntarté és a
nevel6testiilet egyetért. Phétv. 37. § (1) bek.
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3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda f6igazgatéjanak kiemelt feladatai

a neveld és oktaté munka irdnyitésa és ellendrzése,

a nevelbtestiilet vezetése, a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése,
végrehajtdsuk szakszeri megszervezése €s ellendrzése,

a meghatrozott munkaltat6i jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sz{il6i
kozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetdsi szerv informdciés és kommunikaciés rendszerének kialakitdsa €s
mitkodtetetése, amely biztositia, hogy a megfelelé informéciok a megfelel6 id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvéntartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben el6irt adatszolgéltatisok
biztositésa

a pedagbgusok munkavégzésének szinvonalara nyGjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapti értékeldsi rendszer részletes
szabdlyainak kidolgozésa, a szabélyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezése.

A féigazgato feladat- és hatiskore

a sziiléi kozosséggel, a fenntartéval és a partnerszervezetekkel tortén6 egyiittmiikdés,

a neveldtestiilet vezetése,

a nevel6-oktaté munka irdnyftasa és ellendrzése,

a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések el8készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzese,

a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel valé egytittmitikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység irdnyitésa,

az 6vodai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

A f8igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idej én

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasénak elkészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatérsak bevonddasénak
biztositasa pld. kérdéives felméréssel. a sziil6k tajckoztatasa — '

a rendszer mikddtetése: stratégiai és operatfv irdnyitési feladatok ellatdsa ellenbrzés €s
értékelds a mitkodési szabélyok és értékelési rendszer alapjan

szitkséges korrekciok végrehajtésa: szabélyozo dokumentumok, mikédési gyakorlat
aktualis médositasainak koordindlésa, ellatasa
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3.6.

3.7.

Az intézmény féigazgatijaval szembeni 4ltaldnos elvarasok

az intézményi pedagégiai folyamatok — nevelési, tanulédsi, tanitési, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkédésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

az intézmeényi véltozésok stratégiai vezetése és operativ irdnyftésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése, -

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kdrnyezetét, a folyamatban 16v6 és varhaté véltozasokat,

szervezze meg €s irdnyftsa az intézmény j6vSképének, értékrendjének, pedagégiai és
nevelési elveinek megismerését &s tanul4si-tanitési folyamatokba épiilését,

a pedagégiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jov&képpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a -teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetds a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztisrol,

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintii- nyomon kovetése a vezetbi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyftésa alé tartoz6 vezetok teljesftményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepl személyes adatok védelme,

jérvanytigyi vészhelyzet idején kiiléndsen reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrdsbol informélédjon s dontéseit ennek megfelel6en hozza meg.

Az intézmény foigazgatéjanak kizarélagos jog- és hatiskore

* a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkitésével, a kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megéallapitdsdval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megéllapitasaval kapcsolatos munkéltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

o hatéskére kiterjed az intézmény 4ltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkéltatéi aktusok (pl.: munkakéri lefras, munkaids beoszts) kiaddséért, mely a
munkavéllalok jogait, kitelességeit és a munkaltatdi elvérésokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjén torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértekére trténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

* avezetés tagjainak bels6 ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolija a teljesftmény értékelésével és az annak alapjan torténé, az

L. i

illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatoi
jogot.
o kotelezettségvallalds,
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

alafrasi, kiadményozasi jogkor gyakorléasa.

Az intézmény 4ltal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak aldfrdsdra az intézmény f8igazgatéja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alafrdsa a féigazgaté aldirdséval és az intézmeény korbélyegzbjének lenyomatival

érvényes.

3.8.

Az intézmény féigazgatéjanak felel6ssége

A koltségvetési szerv foigazgatéja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszerfi és t6rvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatéd gondossiggal vald kezeléséért

a kételezd taniigyi nyilvantartast felvalt6 elektronikus adatnyilvantartas jogszabélynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésanak biztositésa,

a munkéltatéi aktusokban megfogalmazott elvérasok 6és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatdsaért,

az intézmény gazdalkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalatéért,

a gazdélkodisban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodédsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informaci6szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartésaért és betartatdsaert,

a hatékony informaciés és kommunikéci6s rendszer kialakitésaért és muikodtetéséért,

a minBsftd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitési eljards szakszerl és torvenyes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikddéseéert,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsé ellenbrzés megszervezéséért és mitkodéséert,

az, intézmény munkéltatéi jogkdrébsl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szémira meghatrozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozbtti megosztasacrt,

a pedagbgiai munka irdnyitdsdért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatrozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi korilményeire vonatkozé kérdések

megoldésaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
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a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjén az intézmény milkodtetéséhez sziikséges
személyi és téargyi feltételek biztosftdsaért az &sszerfi, takarékos gazdalkodas
megvalésitisa érdekében, |

a sajat hataskérben torténé eléirdnyzatmodositasi Kkérelmek Osszedllitasaért,
ellendrzéséért,

a kéltségvetés tervezéséhez adatok szolgltatasaért az Onkorményzat felé,
a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélt6 megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek &s munkavillaléd) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitaséért, ellenérzéséért,
rendkivilli sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id8jéras, jarvany, természeti csapés,
vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikédtetése nem
biztosithats, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesfteni kell),
az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavii tovabbképzési programjénak, valamint az éves beiskolazasi

- terv elkészitéséért,

a pedagbgus gyakornok minésitd vizsga esedékességét hivatalbél régziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,

a kockéazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a Kkozoktatdsi intézmények informédciés t4jékoztaté rendszeréhez kapcsolédd
kézérdekli informacid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténd ellatdsért,

a koznevelési foglalkoztatottak &s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartds
rendszerének milkddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasdért (GDPR),

az adatkezelést meghatdrozé normék szerinti miikédés ellenbrzése

az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjéért, megfeleld irattr kialakitdsért és mikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasdért, az iratkezelés feltigyeletéért,

az. intézmény vagyonkezelésébe, hasznédlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlaséért,

a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatémunkéat kozvetleniil segitd munkaksrben foglalkoztatott
szakember, aki az Gvoddban egyéni vagy csoportos felzarkéztats, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozdst tarthat, annak - megfelels végzettségérol,
szakképzettségér8l a foglalkozds megtartasdhoz szitkséges tapasztalatdrél —

hozzaértésérdl meggybz6dik,
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o az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.
3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kéznevelési intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett tigyiratok alairasa, kiadésa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozo6jdnak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hatdskor gyakorldjaval, tovabb4 a dontés kiadmanyozéjanak
alafrasat. A kiadményozési jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgato6jat illeti meg, az &
hat4skotébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskdr atruhdzasénak, ha a hataskor gyakorldja
kiadméanyozasi jogat jogszerfien 4tengedte, ezert a felelésség nem szall 4t, a hataskor
gyakorl6ja teljes mértékben felel a dontésért. A f6igazgatd kiadméanyozasi jogat dtruhdzhatja,
az 4truhdzott kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovdbb nem
ruhé4zhat6. A kiadményozési jog atruhdzésa nem érinti a hataskér jogosultjanak személyét €s
személyes felel6sségét. Az intézmény féigazgatd kiilén utasitasban vagy szabélyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének és vezetbnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozésra, a kiadményok tovabb
kiildhetbségének és irattirazasanak engedélyezésere a féigazgat6 jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fdigazgatdja frhat ald. A foigazgatd akadélyoztatdsa esetén a
kiadményozési jog gyakorléja a féigazgato altal — alairaséval és az intézmény bélyegzbjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt vezet6 beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkez tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyit6szam, telefonszam, faxsz4am, e-mail cim),

e azirat iktatészama,

e azligyintéz0 neve,

o aziigyintézés helye és ideje,

e az irat al4ir6janak neve, beosztasa,

e intézményegyseg.
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezéket kell feltiintetni:

e azirattargya,
o az csetleges hivatkozési szam,

e a mellékletek szdma,
A kiadményokat eredeti alairdssal vagy hitelesftett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadményoz6 eredeti alairdsira van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményoz6 nevét, alatta pedig a beosztasét kell feltiintetni.

A hitelesftést a kiadmény jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesftést végzd a zéradékot alairdsival és az
intézmény koérbélyegzével hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozési joggal rendelkezé személy frhat ala. A kiadmanyozasi jog az

23




ligyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog jogosultja az
intézmény f6igazgatoja.

3.10. Az intézmény féigazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze
tekintetében

* az6voda-bdlesdde miksdését megallapité szabalyzatokat, vezetéi intézkedéseket,

* ahelyi 6nkorményzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhat6sigi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
tertileti szervei, valamint a birdsdgok és iigyészségek vezetSi részére cimzett
iratokat, '

e a munkéltati, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefliggd
doéntések iratait,

* intézményi beszdmoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

* a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit
Osszefoglald értékeléseket,

* azintézményi koltségvetéseket és koltségvetdsi beszamoldkat,

e az elbirdnyzat-modositasokat,

* mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

* ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével Osszefliggl iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozis jogat magénak tartotta fenn.

3.11. A féigazgato altal leadott feladat- és hataskérok

3.11.1. Az intézmény képvisel§jeként torténd eljaras rendje

Az intézmény fbigazgatdja képviseleti jogkdrét az aldbbi esetekben ruh4zhatja 4t: betegség,
tartés tavollét, vagy més akadélyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kivetkez6k szerint:

* Az egyes vezeték a helyettesitési rend szerint jirhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

» A f0igazgat$ egyedi felhatalmazdsa alapjén a felhatalmazésban meghatérozott igyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

* Az egyes vezetSk a fenntart6 eldtt az adott teriiletiik tigyében a féigazgatéval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményrt.

e Az Gvodai koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozéi jogviszonyban
alkalmazottak  éves  teljesitményértékeléséhez  az  értékelési szempontok
meghatirozasit és a hozzd kapcsolédd mérések, ellenbrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabilyzatnak megfelel6en.
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o Az G6vodéban a kotelezd taniigyi nyilvéantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelsz6-kezeld rendszer segitségével a pedagbgus (gyakornok) kotelez6 minésitd
vizsgéja, id6pontjanak rogzitése.

e Az okiatdsi hivatal éltal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezel6 rendszer segitségével pedagbgus igazolvanyok érvényesftése.
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 17 £6
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevel§munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 11 £6

(dajka, pedagégiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

Egyéb alkalmazottak: 1 f6 karbantarté
Gondozé/takarito, pl: kertész, konyhai dolgozo,

Kizalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott:
Kisgyermekneveld: 4 {6
Bolesédei dajka: 2 £6

A f8igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az ir4nyité szerv, mig az egyéb munkéltatoi
jogokat az irAnyité szerv vezetdje, képviselsje gyakorolja. Az intézményben a munkaltat6i
jogokat az igazgat6é gyakorolja. Az 6vodéban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL térvény 1-2. szém@ melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlaghéralapd tAmogatisa jogeim a
szamitott 1étsz4m alapj4n kell meghatérozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyité szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.
Az 6vodéban foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. évi LII. Toérvény A pedagbgusok 1
&letpélyéjardl szolo torvényt és ammak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtési rendeletét kell

alkalmazni.
A bolesddében foglalkoztatottak jogviszonydra 1992 édvi XXXIII. torvény a

kézalkalmazottak jogallasarol sz616 torvényt kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi:

o féigazgato,

o Gvodapedagdgusok,

e pedagbgiai asszisztens(ek),

e Gvodatitkar,

o dajkék,

o kisgyermekneveldk.
A dolgozék személyi anyagat az intézmény foigazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvéntartdsa az 6voda-bolcsdde Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban taldlhats. Az 6vodapedagégus a koznevelés informacids
rendszerében  rogzitett személyes adatait azonositdst kovetben megtekintheti, A
foglalkoztatotti alapnyilvéntartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéert, valamint az e torvényben eléirt adatszolgaltatasokért az igazgato6 a felelés. A

Torzskonyv régziti az intézményre vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
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illetve munkaviszony mvegszﬁnésének idejét. A Térzskdnyvet a féigazgats, az Gvodatitkar
on4ll6 felel6sséggel vezetik.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hatéskoroket, a hatdskérok gyakorlésanak
moédjat, a kapesoléds felelésségi és beszdmolasi szabdlyokat az egyes munkakérsk altaldnos
munkakéri lefrdsait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori lefrdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozé feladat- és hatdskorsk

Az egyes munkakérSkhoz tartozé feladat- és hatdskoroket, a hatdskorsk gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodé feleldsségi szabalyokat az 4ltalanos munkakdri lefrisok tartalmazzék
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesftés rendjét a vezetd munkakdrskre jelen szabélyzat, mig mé4s munkakérok
esetében a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakéri lefrds tartalmazza

e amunkahely a munkavallals, a munkakér megnevezését,

* amunkaidd a kézvetlen felettes meghatarozasat,

* amunkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
* azalkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellenérzését, helyettesitését,

* amunkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

* ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kételezettségét,

¢ amentordlasi feladatok meghatérozasat,

* munkacsoportokban valé részvételét.

Az intézmény alapdokumentuinai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatdsdhoz specifikus munkakéri lefrésok keriilhetnek 4tadésra a megbizott alkalmazottak felé
hatérozott, vagy hatérozatlan idejli megbizds mellett. '

o gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak$zosség vezets,

e mentor a gyakornok mellett,

¢ cukorbeteg gyermekek ellatisa,

» egyéb, a szervezet mikddésének megfelelGen stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalésitasdnak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak bolesddei egységét az 6voda vezetésége
vezeti. A f8igazgat6 feladatait a f8igazgaté-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezet(k),
szakmai vezetd kozremiikodésével litia el. A vezetSk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidé nyilvantartdsi fven torténik, munkarendjik tgy keril kialakitdsra, hogy a
nyitvatartasi id6szakban a vezetéi feliigyelet biztosftott legyen.

A f6igazgat6-helyettes megbizasat a f8igazgat6 adja.
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A megbizas visszavonasig érvényes a megbizésrol sz6l6 okményban foglaltak szerint. A
vezet6k feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel8ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. A f8igazgaté kozvetlen munkatérsai munkéjukat
munkakéri lefrdsuk, valamint a féigazgat6 kozvetlen utasitésai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai a féigazgatonak tartoznak felel8sséggel; beszdmoldsi kotelezettséglik
kiterjed az ltaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd
ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.
A feladatok elosztésdnak alapelvei: az arinyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda
vezetSsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei: }
e fbigazgatod |
e fbigazgatd-helyettes

A kibbvitett vezetéség az intézményi élet egészére kiterjedd irdnyit6, tervezd, szervezd,
ellenérzd, értékels tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal &s

kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakoriilményeket
befoly4solo kérdéseket, fejlesztéseket,
e a fel(jitasok rangsorolésat,
o aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagbgiai munka eredményességeét,
e az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,
« mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé tet] esztenek.

A vezet6i értekezlet feladata: _
o t4jékoz6das a belsé szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
o az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozOsségek
aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése,
A megbeszéléseket a f8igazgatoja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
Jarvényiigyi készenlét idején az intézmény részére a fenntarté 4ltal biztositott
infékommunik4ciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott -eljérasi
szabélyoknak/eljérasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazdsokon).
Az intézmény vezetSségének a tagjai a belsd ellenérzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellen8rzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. A kibdvitett vezetdség tagjai:

o fbigazgato,

o fdigazgat6-helyettes,

» szakmai munkakozdsség vezetd (k),

e bolesbdei szakmai vezetd
A vezetés tagjai véleményezé és javaslattevé joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatairozza feladatait a kifelé
iranyulé funkcidk megval6sitdséban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatdsat.
A kibdvitett vezetbség az 6vodai-bolesddei élet egészére kiterjeds irdnyito, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékelé tevékenységet végez meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
A kib8vitett vezet6ség havonta, illetve szitkség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokr6l. A megbeszélést a f8igazgatd hivia Gssze. A kibévitett vezetdségi tiléseken
tandcskozasi joggal, meghfvottként részt vehetnek az intézmény més alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetbségének tagja a f6igazgaté-helyettes, feladatai, hatdskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munk4jat munkakdri lefrds alapjan, a féigazgato
kozvetlen irdnyitisa alatt végzi. Felette az 4ltalsnos munkéltatéi jogokat a féigazgatd
gyakorolja. A féigazgat6-helyettes munkakori lefrésat a foigazgatd késziti el.

A f0igazgat6-helyettes feladatait munkatérsai kozremitkodésével latja el:

¢ aszakmai munkak$zdsség vezetd (k),
* anevelSmunkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozdk.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatési

A fdigazgaté-helyettes felelds:

o apedagdgiai munkdaért,

e a pedagbgusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazési terv elkészitéséért,

e apedagdgusok tovdbbképzésének megszervezéséért,

* a taniigy-igazgatdson beliil jogszabdlyban eléirt belsd szabélyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartisok vezetéséért.

Az intézmény f6igazgatija egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kivetkez
hataskoriket rubazza 4t a f6igazgaté-helyettesre:

e Kozvetlenil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetbit.

o Dontésre elOkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban elirt
bels6 szabalyzatokat.

o Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécids eszkdzok
segitségével - a nevelGtestilleti dontés megalapozdsat igazold bizonylatok
készitésérél €s archivalasarosl.

» A szakmai munkak6zosség vezet8k bevonésdval el8segiti a pedagégiai program -
minél hatékonyabb megvaldsitisat.
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o Megszervezi az intézményi szintl évnyit6 és évzar6 drtekezleteket. J arvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevelétestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikéciés eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

e A f8igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt.

o Elékésziti az 6voda egészére irdnyuld tovabbképzési &s beiskoléazési tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartaséért felel.

e Atruh4zott hatdskérben alafrasi jogkor gyakorlasa.

e Fllenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartisanak jogszabalyban eldirt feladatait.

o Atruhdzott hatdskorben helyettesiti a fOigazgatot a gyakornok pedagégusok
minésitésében.

e Részt vesz a belsd ellenbrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositisanak
értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez szitkséges adatgyﬁjtésbeﬁ.

o Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzulticiokon.

o Az Stévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri lefrds hatérozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e 2 munkakéri lefrdsédban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelsd ellendrzések tapasztalataira,

e azintézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére,

e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira, : :

e a7 Atruhézott hatdskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s a fbigazgatd megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott. ‘
Kiadm4nyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezet feladata, hataskore

A nevelbtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitésara, koordinaldsira munkakozosség-vezetSt valaszt, akit a
figazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsdval, — a megbizas meghosszabbithat6
legfeljebb &t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
féigazgato {résos megbizésa alapjén, niunkakdri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakézosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
f6igazgatoja felé beszédmolasi kotelezettsége van a munkakozosség miksdésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:
e a szakmai munkakdzosség, 6nalls, felelds vezetése,
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Osszedllitia a Pedag6giai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6z6sség éves
terveét, intézménykozi munkakszosség esetén a pedagégiai Programok alternativéja
alapjan,

a munkakozosség miikodési tervének elkészitése,

a miikddéshez szijkséges feltételek biztositésa,

crtekezletet 6sszehivésa, bemutaté foglalkozdsok szervezése,

az j médszerek, eszkozsk, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedag6giai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkéjinak irdnyitdsdban val6 részvétel, tervezésében,
szervezéseben és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesftményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkéjdnak szakmai
segitése,

kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszeri segftéséhez,

frasos elemzés, értékelés a munkakozosség munk4jérs! a neveldsi év végén, beszamolo6
a nevelGtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kozstti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunk4ldsa a munkak6z6sség tagjaival,
szaktertiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a gyermekek
Ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzdsének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléirdnyzatok véleményezése,
felhaszndlasa, ’

részt vesz az 6voda szakmai munkéjdnak irényftdsdban, tervezésében, szervezésében
¢s ellenbrzésében, értékelésében osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok teljesitményértékelésében, ,

bels6 feladatmegosztés szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabélyzat sajét elvards list4janak kidolgozaséban, az
intézményi  értékelés megsiervezésében, tovdbbd az intézményi értékelés
eredményeire készftett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munk4val kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseges dokumentaciés rendszer kidolgozaséban (t4jékoztatd fiizetek, naplék),
ellenérzi a munkak6z6sség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja a
féigazgatonak,

részt vesz a kibbvitett vezet§ség munkéjaban,

képviseli a munkak6zdsséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszek6td szerepet t6lt be a munkakozosség és més kozneveldsi intézmények
munkakoz6sségének vezetdje kozott,
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e besz4mol a nevelbtestiiletnek a munkakszdsség tevékenységérdl,

o ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munka4jét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgaté vagy a foigazgato-helyettesek felé,

o adott téméban egyiittmiikodik a szaktandcsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgéltaté —intézmények és pedagogiai  szakszolgélatok
munkatarsaival,

o 4llasfoglalésai, javaslatai el&tt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagégusok digitédlis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagbgia mddszertandnak megoldési lehetdségeivel, a
kiilnboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovébbitdsa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

e az 6voda f8igazgat6ja altal 4truhazott hatdskorben ellendrzi és jovahagyésra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosseg1 tagok Pedagé6giai Programhoz igazodé éves
tervezd munk4jat,

o az 6voda figazgatSja 4ltal atruhdzott hatdskorben ellenérzi a pedagbgusok szakmai
munk4jét, az iitemterv szerinti el6rehaladast és az eredményességet,

o hi4nyossagnal intézkedést kezdeményez a féigazgato fele,

e javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kittintetésére,

e az 6voda féigazgatdja altal &truhdzott hatdskorben a pedagbgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség-vezetd munkajaval szembeni elvaras:

o részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

o a helyi teljesftményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra tortén6 tudatos
felkésziilés timogatasa, kapcsolattartds a pedagogusokkal, '

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvéllalds az dnértékelési csoportokba,

o torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerdsére,

o munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkak$zdsség
tagjaival,

o kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek s
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiiktdése szitkséges
feladatainak ellatasdhoz,

o részt vesz az 6voda szakmai munkéjédnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
cllendrzésében, értékelésében, osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 3sztdnzi a nevelGtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére,
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e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegaldséndl az 6vodapedagégusok erbsségeire épit,

* rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

* szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6z8 formait,

 személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

* a szakmal megbeszélések, értekezletek  vezetése hatékony,  szakszerii
kommunikécidjan alapul,

® szervezi és 65zt6nzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

* ahelyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedag6giai program médosftisénak célirdnyos
vezetése (a nevelds &s ismeretbévitds fejlesztése, a modszertani eljarasok -
korszerlisitése),

* a munkakoz6sség 4ltal Valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

* amunkakozOsség neveld - oktaté munkajanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdégusok médszereire, gyermekekhez vald viszonyuléséra,

* jarvinyligyi készenlét idején  infokommunikdciés  eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajénldsaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitisa, a
csaladok szémdra készitett segftd tartalmak elkészitése &s elektromkus megosztasa
tovabbitdsa a munkakézésség tagjainak.

A szakmai munkakozisség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel6sségeit és a hataskoreit
munkakdri lefrésa tartalmazza.

Feleléssége kiterjed a munkakori lefrésban talalhaté feladatkérre.
Irasbeli beszdmol4si kotelezetisége nevelési évente egyszer kiterjed:
» amunkakdzOsség éves munkajarl sz6l6 frasbeli értékelés elkészitésére,
* az ¢ves munkatervben 4truhdzott ellenSrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
* A munkak6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a helyi minéséggondozé szakmai munkako6zosség
vezetdje

A csoport mitkddtetésnek célja, hogy:
 amunkatevékenységeket az intézmény dolgozéi a kivént irdnyba mozditsak,

®

¢ aszervezet szdmara el6remutaté elemeket felerésitsék,
o a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy

minimalizaljak.
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e a belsé teljesitményértékelési rendszer kialakitdsandl a mar mitk6édé rendszerek egyes
elemeire és miikddésének tapasztalataira valé épités irdnyitasa, koordinalasa, az

. igazgat6 munkéjanak segitése,
e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatirozott (mennyiségi
és minBségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan tort€nd

értékelésben valo részvétel,

A szakmai csoport vezet6je kivalasztasinak szempontjai:
e minéség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapaszialatokkal rendelkezik,
e IKT kompetencidkkal biro,
e pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben t4jékozott kolléga.

A csoport vezetdjét a fSigazgato bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizés meghosszabbithat6 legfeljebb ot evre.
A helyi teljesftményértékelési csoport vezetdjének jogai:

o afBigazgatGval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

e ahelyi csoportok munkéjénak ellendrzése,

e 2 belsd ellendrzésben, értékelésben vald részvétel.
Felelgssége: felelds a teljes folyamat koordinaldsaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat
elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken val6 részvételre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e acsoport éves munkdjérél szolo frasbeli értékeles elkészitésére,

Az mindséggondozé szakmai munkakozisség vezetdjének tevekenysegevel kapesolatos

bels6 elvaras:

o Tevékenysége segitse, hogy a fdigazgat6é altal meghatérozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az mtezmenyl tanfeltigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz - a vezetdk esetében a fenntarté 4ltal elfogadott
vezetbi palyézatban foglaltakhoz, illetve a fenntart6 {rasban régzitett elvardsaihoz.

e A pedagbgus személyes tovabbképzési tervének kialakftisa elsésorban a személyes
teljesftményértékelés, az intézményi ta:nfelugyelet és a pedagbgust érint6 mindsitési
eljards (amennyiben van ilyen) soran azon051tott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében 4ltalénossagban fejlesztendd
kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl. modszertani felkésziiltség,

kommunikacios készség).
e Jogszabélyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,
e Az akiudlis feladatokrél munkatérsai folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére

végezze, végeztesse el.
o A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtisanal javito,
fejlesztd, segits szemlélet jellemezze.
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* Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamo gatésa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintii
szabalyozéséban, az elvarisoknak valé megfelelés ellendrzése.

Az dnértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhdzott feladatok:
¢ azért€kelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,

» Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
* az¢ves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az tnértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetSje képviseli a kdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé. :
Allssfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.12.9. Szakmai vezetd

A fbigazgaté iranyitisdval szervezi és iranyitja a bolcséde szakmai munk4jat. Anyagilag,
erkolesileg és fegyelmileg felelSs a vezetése alatt 4116 bolesdde munk4jéért, valamint szervezi
¢s irdnyftja a bélesédében folyé gondozési és nevelési munkét, igy kiilénésen: :

* A beosztott kisgyermeknevel8k munk4jat rendszeresen ellenérzi.

o Tves beszamol6t készit a boleséde munkéjardl.

* Vezeti az eléirt dokumentdcidkat és el6késziti a béleséde mitkddésével kapcsolatos

jelentéseket, ellendrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének betartasat.

* Feliigyel a higiénés k6vetelmények betartésara.

» Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat.

o A beteg, lazas gyermek sziileit értesfti.

¢ Feladata a gyermekbalesetek megel8zése.

» Részt vesz a rendszeres leltdri munkaban.

3.13. Az intézmény kizosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetéssel

Az 6vodakézosséget az 6vodaval kdzneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 és
kéznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képvisel6ik alkotjdk. Az
6voda kozOsségei (szervezeti egységei), melyek mitikddése Utjdn a nevelési-oktatési
intézmény megval6sitja céljait a kovetkezbk:

e Ovodavezetlség,

e nevelbtestiilet,

» szakmai munkak6zosségek,

*» nevel8-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

» egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

e sziil6i kozbsség.
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A boleséde kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak,
kisgyermekek és sziileik, torvényes képviselsik alkotjak. A boleséde kozossége, mely
miiksdése Gtjan a nevelési-gondozési intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezOk:

e szakmai vezetd

e kisgyermeknevelk

¢ bolcsbdei dajka

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabélyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjén részleges Snallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kézdsség, ezen belil:
e anevelbtestiilet- 6vodapedagbgusok

o aszakmai munkak$zdsség
e 2 nevelémunkdt kozvetlentil segits dajkdk, (6vodatitkér, pedagogiai

asszisztens) k6z0ssége
o kisgyermekneveldk
o Dbolcs6dei dajka

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kozremiikodésével —a f8igazgat6 fogja Ossze.

A kapesolattartas formai:
ériekezletek,
megbeszélések,

o f6rumok,

rendezvények. ,
A kapesolattartds ltaldnos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevelStestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell régziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény 6vodai dolgoz6i koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &s koznevelési
dolgozéi jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térveny a pedagbégusok 1] életpaly4jardl és a 2012. évi
I térvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgéri Térvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgozé a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité més foglalkoztatottak.

Az intézmény bolesédei dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka t5rvénykényve mellett a kozalkalmazotti torveny

szabélyozza.
Az alkalmazotti kozosségnek az 6voddban s a bolesédében foglalkoztatott valamennyi

alkalmazott tagja.
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3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghfvét kap.

A jogszabélyban biztosftott véleményezési &s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivil az intézmény mfikodési koérébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvénithat az intézmény minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a déntésel Skészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalnak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdméra kizérélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabélyok biztosftanak. Személyes jogkor esetén a jogkér gyakorléja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alléspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kézoini kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri lefrasok
szabélyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapesolatos feladatok ellatisgban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyad6 a
munkakori lefras, a féigazgatoja 4ltal meghatdrozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.134. Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilnb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezettk és a valasztott
kozosségi képviselbk segitségével — az intézmény fbigazgatéja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelSbben szolgilja az egyiittm{iksdést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds 4ltaldnos szabélya, hogy kiilénbéz6 dontési
férumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviselst meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8kényvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény fSigazgatdja akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabély el6irja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értckezleteirsl jegyzbkonyvet kell vezetni.
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3.13.5. A neveldtestiilet

3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelStestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, valamint bolcsédében kozalkalmazotti jogviszony keretében pedagogus-
munkakérben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelétestiilet hatdrozza meg alapvetben
az intézmény tartalmi munk4jét. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a
koznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka torvénykonyve, a pedagégusok Uj
életpaly4jarol szol6 torvény és annak végrehajtési rendelete hatdrozza meg €s szabalyozza.

A nevelbtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanécskozo €s déntéshozd
szerve, torvényben tovébba az e szabélyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

3.13.52 A neveldtestiilet mitkidésére vonatkozo 4ltaldnos szabalyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint armak végrehajtési rendelete hatirozza meg.
A nevelStestiilet dontési, véleményezd és javaslatiételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore: |
e az Gvoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagbgiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan _
e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahézirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjén
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabdlyban meghatérozott mas igyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli forméban.
A sz6beli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o drickezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai: |
e &vente torténd beszadmolok,
e a problémdk, javaslatok {r4sban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi

javaslatokkal.
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3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvinyiigyi helyzetben tirténd egylittmiikodése

Az eljérés 1épései:

L lépés: Kibovitett intérményveretsi értekezlet Osszehivdsa.

Tartalma: t4jékoztatas az aktuslis Jarvanytigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelds: fSigazgatd

Résztvevok: Foigazgatd-helyettes, szakmai munkakéz6sség vezetdk, gyermekvédelmi
felel6s, szakmai vezeté.

Hatdridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formadja: online meghivis, melyet a féigazgatd indit.

A téjékoztatdsrdl és a vezetdk 4ltal elfo gadott eljérdsrendr6l, a dontésrél feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott forméatumn feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni
szitkséges a résztvevek jelenléti fvét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat &s
a hidnyzds okét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. [épés A szakmai munkakiozosség vezetdk dtruhdzott hatdskirben az irdnyitisuk ald
tartozd szakmai szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai munkakizosségeket,
mindségirdnyitdssal foglalkozo munkacsoportot stb., ami a valésdgban mitkodik)
online tdjékoztatidk a vezetdi értekegleten meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrend

JSeladatairil.
Felel6s: szakmai munkakozosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevdk: intézmény szakmai munkak&zosségei
Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap
Form4ja: online meghivés, melyet az intézményben mitksd6 szakmai munkakzosség
vezetd indit. A szakmai munkakézosség vezetsi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrdl
€s a hozzész6lasokrol, véleményekrél, véllalasokrdl, dontésekrsl emlékeztets feljegyzés
(jegyzbkonyv) késziil.
Az elkésziilt, nyomtatott formgtumn feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni szitkséges
a résztvevék jelenléti fvét, melyen meg kell jelenfteni a hidnyzé kollégékat és a
hidnyzas ok4t, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

II1. Iépés: A Sziildi Szervezet tdjékoztatisa a bevegetett intézmeényi eljdrdsrendrol

Felelds: féigazgato

Résztvevik: intézmény, sziil6i szervezetének vezetdi,

Hatarid8: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formadja: online meghfvés, melyet a figazgaté indit.

A tajekoztatasrél feljegyzés készill, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez
(jegyzbkonyvhoz) csatolni szitkséges a résztvevik jelenléti {vét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges. '

IV. lépés: Az intézmény f6igazgat6ja a feljegyzések/j egyz8konyvek alapjan megszervezi az
ellenorzés értékelés feladatait az dtruhdzott hatdskorok alapjan. Online tdjékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megval6sitds eredményeirsl

beszamolbt készit.
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V. lépés: A nevelbitestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjdn
- az évoddban haszndlt alkalmazds (Google Meet, stb.,) - segitségével gyakorolja
wminden tovdbbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkorét.

VI [épés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jdrvinyiigyi helyzetben torténd
eljdrdsrend feladatairdl

Felelds: a foigazgat6-helyettes
Form#4ja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetlség

alkalmazottankénti nyilvantartdsa a f6igazgat6-helyettes feladata.
Hat4rid6: a vezetdi értekezlet utdni nap

3.13.54 A neveldtestiilet nem ruhizhatja 4t a kivetkezd dontési jogkoreit
o atovabbképzési program elfogadésardl, Nkt. 70. § (2)
e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagbgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2) :
e jogszabalyban meghatérozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
o SzMSZ elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Pedagégiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
o az éves beszamold elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadésa,
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési

terv elfogadésa.

3.13.5.5 A nevelbtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
Az 6voda nevelétestillete a nevelési év folyaman rendes és szilkség szerint rendkiviili

értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges probléméinak
megoldéséra, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda féigazgatdja sziikségesnek
1atjak. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szAmftott nyolc napon beliil kell 6sszehfvri.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 8sszehfvasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak al4frésa, valamint az ok megjelslése sziikséges.

Rendkiviili nevel&testiileti értekezletet kell 6sszehfvni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Qzervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivili nevelStestilleti értekezlet elékészitésével és lefolytatdsdval

kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda féigazgatdja késziti elo.

3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletel
A nevel6testiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében

meghatérozott napirenddel €s idéponttal az 6voda féigazgatSja hivja dssze.
A nevelétestiilet frasos elSterjesziés alapjan targyalja a: .
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» aPedagbgiai Program,

* aSzervezeti és M{ik6dési Szabalyzat,

o aHdzirend,

* aMunkaterv,

* az6vodai munkéra irdnyul6 &tfogé értékelés, elemzés,

* abeszamoldk,

* az onértékelés és kiilss értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadéséval kapcsolatos napirendi pontokat.

A fOigazgatd az eléterjesztés frasos anyagét a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, 4truhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozésségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérél a helyben
szokésos médon.
Az &t nem ruh4zhat6 jogkorii nevelbtestiileti déntéshez kapcsolddd véleményt a nevelbtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyz&konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kévetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésdrdl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kézdsség
- képvisel6jét. A féigazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos elbterjesztés 4ltal targyalt
t€mAardl sz6l6 jegyzOkdnyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda f8igazgatdia a
jegyz6konyvi hatirozatok alapjén (50%+1£6) szazalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd
hatérozatét az frésban kételezden el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkak6z0sség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet elétt, frasos beszamoldjat benydjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a féigazgaté akadalyoztatisa esetén az
Ovoda f8igazgato6 helyettese latja el. A jegyzSksnyvet a jegyz6konyvvezet6 és a neveltestiilet
altal vélasztott két hitelesitd frja ald, akiket a nevelStestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+1£6) szavazattal kell megvalasztani. ,
Ha a nevelStestillet egyszerli szétSbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség
keletkezik, a hatarozatot a f8igazgaté szavazata donti el. A nevelStestiilet déntéseit hatérozati
forméban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartésba kell venni (hatérozatok tara).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrl lényegkiemeld, emlékeztet: jegyz6konyv

késziil, mely tartalmazza:
* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd és hitelesitGk
nevet,

e ajelenlévlk nevét, szamét,

» azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollév8k nevét,
e ameghivottak nevét,

e ajelenlév6k hozzasz6l4sat,

e amoédositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

e ahatérozat elfogaddsénak szavazési ardnyAt.
A jegyztkoényvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyz8konyvvezet és a nevelbtestiileti tagok koziil két
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hitelesits irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzékonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatdrozatait - kivéve jogszabélyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl sz6tobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorl nevelbtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét — az intézményben  egységesen  hasznalt
infolkommunik4ciés alkalmazdsok (pL: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz8konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovetben hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabdlyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartds 4ltalinos rendje és form4di
A nevel&testilet killonbozd kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével e
koz6sségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezen férumok id8pontjat az 6vodai munkaterv €s a nevelbtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrél a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6t4blan, valamint frasbeli t4jékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos médon) értesiti
a pedag6gusokat. ‘
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az intézmény f6igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakoz6sség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket a f8igazgat6-helyeties

o fogad6orékat az 6vodapedagégusok kezdeményezik a

" Az intézmény vezetSi irod4jdban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:
o &ves munkaterv, _
e egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozdk (f6igazgatoi
utasftasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak td] ékoztatasi kotelezettségei: .

e a7z OvodavezetSségi iilések utan tdjékoztatjdk az iranyftasuk ald tartozé
pedagbégusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kéznevelési dolgozodkat
az iilés ket érints dontéseirdl, hatérozatairdl, )

e az irdnyitdsuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

- kozvetitik a foigazgato és az dvodavezetdseg t5bbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idSpontjait az intézmény &ves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzéférhetd moédon a vezetSi szobéban kell kihelyezni az érintettek
szaméra. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartds  4ltalanos szabélya, hogy kiilénbdz6 déntési  férumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz8konyvben kell rogziteni. :
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3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozék kozossége a
neveldtestiilet tagjai az ovodapedagégusok

Jogalldsa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedag6gusok felett az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézmény f&igazgatdja
gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott &s sajat tertiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként -
lehet8ség szerint - két ovodapedagégus dolgozik heti véltisban. Kézvetlen felettesik a
f0igazgato.

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kitelezd éraszam:

* kotott munkaidé: 32 6ra. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez

o 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaid8 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy 6réban a nevelést el6készits, azzal Osszefiiggd egyéb pedagbgiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagbgus szdmira.

* A gyakornoknak a neveléssel-oktatéssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanit szdzaléka, 26 6ra.

Déleldtti beosztas:

Hetfotol- cstitértokig: 7.00-13.30 -ig.

Pénteken a kételezt 6raszam befejezése 30 perceel megrévidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozéval tértént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kozstt
véltakozva keriil sor a reggel 6.00-7.00 6ra kézott tigyeletre / hetenkénti véltasban /.

Délutani beosztas:

Heétfotdl- cstitortokig: 9.30-16.00 -h-ig.

A déluténi tigyeletet tarté 6vodapedagégus: 16.00-17.00 -ig dolgozik,

szintén heti véltasban.

Pénteken a kotelezd éraszéam kezdése 30 perccel megrovidiil.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora elbtt vagy a déluténi
idészakban nem fejleszt6, iskola-el8készité vagy mias, kifejezetten nevelési jelleg(i
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek felligyeletét nevels-oktatd munkat
kézvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az évodapedagigusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon til: _

felkészill a foglalkozdsok megtartiséra, elvégzl az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagégiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagbgiai programmak, a munkakozosség  vezetdk
irdnymutatasainak megfelelden, feleldsséggel os ¢nalléan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd 4ltal ellendrzott, valamint a vezetd 4ltal augusztus 30-ig
jovahagyott - titemterve szerint nevel,

az éves titemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezben elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzOsség altal megfogalmazott és a
neveltestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozésokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd szilléi értekezletén a sziilSkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, méjus) frasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovéhagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatrnyos helyzett gyermekek felzarkéztatdsara, fejlesztéstiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddd szocialis segitével és az 6voda gyermekvédelmi
koordinatoraval, megbizottjaval.

évente elkésziti, felillvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak),

csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észlels és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd  nevelkedésének  el8segitése, veszélyeztetettségének megelézése  €s
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztréciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznélatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagdgiai programban lefrt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerel nyomon kovethetbek,
megvalosithat6ak és redlisak,

féigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes

gyermekek kezelését,
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tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztisdnak/megkezdésének
torvényi véltozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tAmogatésa az 6vodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az
€rzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozbsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
ertelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostdl eltérd form4ban, t6bbnyire
informéci6technolégiai vagy szamitdstechnikai eszkdzk igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjéra és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k
szamara kialakftott intézményi id6s4vban,

a szillék sziméra, a gyermek személyiségét, érdeklbdését és egyéni képességeit
ismerve ajénljon olyan jitékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetéségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikédciés eszkozok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziil6k részére,

amennyiben a gyakorlatban online kézosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérheté informaciéforrisokat is, amelyeken a
sziil6k a kozos és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendéik elldtdsa:

o afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

* agyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentdlésa,

* a gyermek fejlodését nyomon kévets dokumentdcié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (l4tds, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkGlesi és értelmi  fejlédésével kapesolatos  informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az évodai nevelés teljes id6szakéra kiterjed6en,

* amérések adatainak vezetése, elemzése, '

* azalkalmazott médszerek bevaldsanak értékelése,

* az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és 5sszegzése,

* statisztikdk hatdridére t6rtén6 elkészitése,

* a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan évodai,

dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

* sziil6i értekezleteken jegyzdkonyvet készit,

o szil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztésanak/megkezdésének folyamatérél,

o szilléi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatisi Hivatalhoz benydjtandé
kérelemhez, a tanktelezettség halasztisa céljabol.
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3.13.6.3 A pedagdgus tevékenységével szemben timasztott belsd elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturdlt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,
korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
nzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vérd) és segitséget felajanlo viselkedes,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz& a - belsd meggybz6désbsl  szdrmazd humanitds és
gyermekszeretet,
motivélt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,
felhaszndlja az intézményi mérési es ériékelési eredményeket sajat pedagobgiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznélja, _
pedagdgiai munkéja sordn €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudéséra 1s,
alkalmazott modszerei a tanftas-tanulas eredményességet segitik,
kihaszndlja a tananyag kindlta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetbségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valé
egylittmiikodésre,
pedagégiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozé4sokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi elirdsoknak megfelelden,
fudatosan tervezi a foglalkozés céljainak megfeleld stratégiskat, modszereket,
taneszkodzoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra,

alkalmazza a differencialés elvét,

épit a gyermekek szitkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklbdésiiket,
redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatédban az egyéni banasmod
megvalOsitasat, ‘
fudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos madszereit,
munk4jéban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturélis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adédo sajatosségait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiil6nb6z6
értékelési modszereket, eszkdzoket,
visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszerek,
pedagbgiai munkéjaban olyan munkaformak és moédszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek elésegitik a gyermekek snértékelési képességének kialakulasat, fejlesztéset,
munkéja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,
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* a kapcsolattartas forméi és az egylittm{ikddés sordn hasznilja az infokommunikici6s
eszkdzoket (pl. Internet, kiilonbézd infokommunikéciés alkalmazdsok ismerete,
hasznélata),

* sajéat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

* a Pedagégiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarisoknak
megfeleléen kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilsk felé,

* képes magat mind sz6ban, mind frésban a szakszerfien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagégiai-kommunikécids felkésziiltség),

* ismeri az 6vodai nevelés vildganak humdn tényezéit meghatirozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilsk értékrendjét, hagyoményos és korszerli taneszkozoket,
szaktudoményos kutatédsok eredményeit stb.,

e c¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitélason kollégjanal, melyrdl hospital4si
naplét készit,

* az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddé személyes teljesftménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen. '

* a Kkornyezeti valtozdsokhoz igazods képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valé aktiv részvétel.

Felelssége: a munkakori lefrdsban, illetve az 6évoda bels szabélyzataiban 14 hérul6
feladatokra, illetve a munké4jéhoz leltér szerinti eszkdzsk felelsségére terjed ki.
Beszamoldasi kotelezettsége: Ev végeén az egész éves teljesitményét kell értékelnie frisban a

nevelbtestiiletnek.

3.13.7. A nevelémunkit kézvetleniil segit6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24, § (1) bek.

Felettik az A4ltalinos munkaltatéi jogokat a foigazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban

megfogalmazott &s sajat teriiletiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevds

jogkoérrel rendelkezd kézosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény f8igazgatd-

helyettese.

3.13.8. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkék kapcsolattartdsat az igazgat6-helyettes és a dajkdk képviseltje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozé 6vodapedag6gusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai  folyamatosan t4jékoztatjdk
dajkéjukat a gyermekek nevelését el8segits, részére atadhaté informacidkrdl.

Létszam: 8 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
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A dajkak/ munkaid§ beosztasa lépcsozetes:
6h-t6l 14h -ig,
8h-t6l 16h-ig,
Oh-tél1 17h-ig.

Feladata:

biztositja a pedagégiai munkéhoz szikséges higiénés feltételeket, kozremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kérmyezet rendjének, tisztasagéanak
megteremtésében; ellatja a kémyezetgondozési €s baleset-megel6zési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuit,
a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,
munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi, ‘
segit a gyermekek gondozéasdban, sltoztetésében, a tisztalkod4si teendbk elldtdsaban,
a7 étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kozremikodik, segft az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
4gynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elbtt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok - elOkészitésében
kozremiiksdik, az 6vodapedagbgus Gitmutatdsait kovetve,
a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben,
segiti a nevelsmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulésat,
sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napk6zben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon,
a rébizott novények, allatok napi gondozésban részt vesz,
A HACCP eléirssait betartja, kételezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
lefr4sédban megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és felillettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitdsa, ferttlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszényegek, egy€b textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radigtorok, csdvek lemosdasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;

- szemétgylijtdk tisztitdsara, fertdtlenitéscre;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhaldk eltdvolitasra;

o a fertbtlenftd nagytakarftas elvégzése sorén figyelembe kell venni a Nemzeti

. Népegészségiigyi és Gybgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritdst, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o zért térben a koérokozék koncentriciéjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell fordftani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitist
természetes szelléztetésre,

O az G6vodédban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok feliiletét
rendszeresen fertStlentteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kéryezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelels szétvélasztisdval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

O a gyermekek 4ltal haszndlt edények, evbeszk6zok, poharak, talcdk megfeleld
hatasfoki fertStlenitd mosogatdsa, a tiszta evBeszkozbk, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertézéstdl védett téroldsa, az evBeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatdsdnak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznélatot kévetden,

o atextilidk gépi Gton torténd fertStlenitd mosésa.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeret6  viselkedésével, személyi  gondozottsigival, kommunikéciés &s
beszédmint4javal hat az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzé. A tudomdséra jutott pedagégiai informécidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekr6]l a sziiléknek t4jékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl8dd sziiléket tapintatosan az Gvodapedagégushoz
irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelstt dolgoz6, két egymés mellett lev
csoport ellatasat, kiszolgélasat biztosftja. A délutan dolgozé, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport elldtdsat végzi. A dajkék atfedési id8ben 9.00-14.00 -ig sajét csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a f8igazgatd engedélyével lehet
végrehajtani.
Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras
* az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléds személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakéri lefrasban taldlhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport

torésnapldjat.
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3.13.9. Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az 4ltalanos munkéltatdi jogokat az intézmeény féigazgatéja gyakorolja. Feladata
elsésorban az intézmény adminisziraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzeése, a
rendeltetésszerti mitkodést szolgald feltételek biztositasa a féigazgats egyszemélyl utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgato.
Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkiar munkaidd beosztisa:
e 8.00-16.00 -ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszdmolast, a szAmldkat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat, ' '
o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvéantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkélatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
e az 6vodéra érvényes rendeleteket, utasitisokat betlirendes mutatéba bejegyzi,
o elékésziti a f8igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziracitt,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
o af8igazgaté éltal dtruhdzott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket a f6igazgaté utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
o a fSigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,
o végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az igyiratok bonyolitdsi rendjét €s a hatarid®
betartasat,
o vezeti a fbigazgaté utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
o gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd 4llapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi a f6igazgat6 utasitisa alapjan,
o irattari selejtezést végez,
o afbigazgatd utasftdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedago gus-igazolvanyokat,
o kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,
o a fbigazgaté utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegll beszerzéseket az
ell4tméanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja,
o gazdéilkodik az elldtméannyal,
o készpénzelbleget a figazgatod utasitisra megigényli, elhozza, és hatdridore elszamolja,
o jarvanyiigyi helyzet idején a féigazgaté Utmutatdsa alapjn vesz részt az online

feladatvégzésben,
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
* az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléd6 személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékels beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Feleldssége kiterjed:
e amunkakéri lefrasban talalhaté feladatkorre,
* az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartsi kitelezettségére,
* azaltala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felel8sségére.

Irasbeli beszamol4si kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
» azligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10. Pedagégiai asszisztens

Jogéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az 4ltalanos munkéltatéi jogokat a féigazgat6 gyakorolja. Munk4jat a féigazgato 4ltal
meghatarozott munkabeosztés és szabélyok betartdséval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ, és munkakori lefrésa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a féigazgato.
A foglalkozés gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat joglllasatol fliggben az
ovodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 2 {5

Beosztisa, munkaideje: napi 8 éra, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagégiai munka segftése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasirél, fejlédésiik optimélis segitésérsl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

e afoglalkozésokon az 6vodapedagbégus irdnyitasival segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkOzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segftséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

o iigyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatira, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolit4s4ban,

e jatékfoglalkozasokat nalldan tart,

e az udvaron a leveg8ztetésnél, sétandl segft a gyermekek 06ltézkddésében, az udvari
rend megtartdsdban, jatékot kezdeményez.

 adélutdni pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készft, azokat karban
tartja, el6késziti a ko vetkezd napokra,
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o segit a gyermekek hazabocsatasanal,
s az 6vodapedagbgusi utmutatss alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez,
‘e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdégus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja, '
e jarvényligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkét kozvetlentl segitd
munkakorben teh4t pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapesolatos belsd elvaras
o az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddé személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitésa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a z4ro értékelésen.

Feleldssége:
e Kkiterjed a munkakdri leirdsban talathat6 feladatkorre, a gondjéara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgaté felé.

3.13.11. A kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok -

Kisgyermeknevelok
Jogalldsa: kozalkalmazotti jogviszony
Felettiik az altaldnos munkéltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Munk4jat a féigazgaté altal
meghatérozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a fbigazgato.
A foglalkozés gyakorldsa sordn eléfordulé feladatokat jogallasatol fiiggben a szakmai
irAnymutatésa alapjan végzi.
Létszam: 4 £6
Heti munkaideje 40 ora.
1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
4gazatban torténd végrehajtasarél 7. §-dnak (1) bekezdése alapjén ,,A teljes napi munkaid6bdl
hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében, mini bolesédében foglalkoztatott
kisgyermeknevelének.” ¢ A 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet 7 §-anak (5) bekezdése
alapjan a bélcsédében a munkahelyen eltdltendd munkaidején feliili id6tartam tekintetében a
boles6dei nevelést, gondozést elékészits, illetve azzal dsszefliggt egyéb feladatok elvégzése,
tovabba gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

A kisgyermeknevel6k heti valtdsban dolgoznak, a délelditds mibiszakban 6-00 — 13.00 6raig, a
délutanos miiszakban 10.00 — 17.00 6réig.
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A részletes munkaid8 beosztast a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A helyettesitések rendjéért az intézményvezets, az intézményvezetd helyettes és a szakmai
vezetd felelnek. Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tdvol van, akkor a
kézvetlen munkatérsa helyettesiti.

A munkaid8 beosztisok 8sszedllitdsinal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatésa és a
kisgyermeknevelék egyenletes terhelése.

A kisgyermeknevelSk heti kételezd éraszdma 35 Gra, heti munkaideje 40 6ra.
A 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsarél sz616

Feleldssége:

* kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkérre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

o feleléssége kiterjed a blcs6de egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miitk6désre, kiemelten:

* a csoportban torténé szakmai munka minbségére - a csoportban tartdzkodd
gyermekek biztonsigira

* afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

e azintézmény jé hirnevének 4poldsara

* az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

» gazdalkodési (készletek megévasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabélyok,
el6irdsok betartisdra és betartatdsara

Munkdja soran végzett f6bb feladatok:

az egészséges csecsemd é€s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtok4ban segiti a gyermekek harmonikus fejlodeset az
aktivités, a kreativitds és az 6n4llésag alakul4sat.

Szakszertien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjérdsnak és nemitknek megfelelen
legyenek feloltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldk legyenek.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkéja befejeztével sz6ban vagy
irdsban beszdmol kollégan6jének a csoportban torténtekrsl.

A sziilékkel egytittmitikddve csalddlatogatdsi és beszoktatdsi tervet készit és
megvaldsitja azt. A sziilékkel &llandd kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekkel] kapcsolatos napi eseményekrol. -

Részt vesz a sziildi értekezleteken, ill. megtartja a csoport sziiléi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti az intézményvezetének és megmutatja a
bolcséde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ell4tja a beteg gyermeket.
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Segédkezik az orvosi vizsgélatoknal, ill. az orvosi beavatkozéasoknal.
Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.
Felel8sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Bolcsddei dajka

Jogalldsa: kizalkalmazotti jogviszony

felette az ltaldnos munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja,
kozvetlen felettese a bolesdde szakmai vezetdje.

Létszam: 2 16
Beosztisa, munkaideje: napi 8 ora.

Fébb tevékenységek:
A gondoz4si miivelethez kapcsoloddan:

A gyermekek étkezése el6tt alapos fertStlenitds kézmosast végez, iddben a
csoportszobédba tolja a télalé kocsin az ételt.

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt.

A csoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi, felsépor, szilkség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az gyak el6készitésérdl.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtket, a
gyermekek jeleinek figyelembevételével.

A terem szelléztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

Tisztazas utdn kiviszi a szennyes pelenkat.

Sziikség szerint a kisgyermeknevel kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobéban,
illetve az teraszon, udvaron.

A kisgyermeknevel$ 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsdban,  Oltdztetésében, a tisztalkodasi  teendék  ellatdsdban. A
kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkdzok elbkészitésében
kozremitkodik, az kisgyermekneveld ttmutatdsai szerint.

Ellendrzi, hogy a tevékenységek végzéséhez szikséges eszkozok hasznélhatbak (pl.
gyurmatibla tiszta, ceruzék ki vannak hegyezve).

Segfti a kisgyermeknevel6t a tevékenységek, foglalkozasok elokeszuletelben jatszik a
gyermekekkel.

A gyermekeknek érkezéskor és tavozaskor szitkség szerint segit az 6lt6z6ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segfti a neveldmunkét, a gyermekek szokésrendjének
figyelembevételével.

A bolesédei nevelés eredményességéhez munk4javal mindségi szolgéltatast nyjt.
Alkotéi médon mitksdjén egyiitt az kisgyermeknevelével.

Jaruljon hozz4 a bolesdde és az 6voda jo munkahelyi 1égkérének kialakitisahoz!
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Segiti a gyermekek G6vésat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztets
tenyekrdl a kisgyermeknevel6t, az igazgatét.

A bolesédei tinnepélyeken, hagyoményokban aktfvan kézremtikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és a kisgyermekneveld Gtmutatésai szerint részt vesz.

Sétdk, kirdnduldsok alkalmival az kisgyermeknevel6t segitve kiséri a
gyermekosoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedést.

Kozremiikodik a kisgyermekneveld irdnyitésdval a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelésében.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil§ érte nem jén.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiiksdik,

TAKARITASHOZ KAPCSOLODOAN

A takaritst nyitott ablaknal végzi. :

A szbnyeget kiporsziv6zza, a bitorokat, ajtékat, ablakpérkanyokat letorli, fertétlenitss
nedves ruhdval portalanitja.

Az 4tad6 helységben folyamatosan rendet rak /ruhék, cipbk rendberakésa / délelétt,
ebéd utan, délutan.

Kitiriti, kimossa, a bslcsédei csoportokban talalhaté szemétkosarakat.

Az igényeknek é&s szikségleteknek megfelelden, WC papirt, szalvétat, papir
zsebkendét készit eld, helyez ki.

A takarftéeszkozoket hasznalat utdn kimossa, a tisztité eszkdzokkel egylitt zart helyre
teszi.

A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektsl, biztonsdgos zért helyen tarolja.

Feladata a textflidk mosésa (asztalterft6k, 4gynemd, t6r61k6z6k), vasaldsa.

Jatékok folyamatos rendben tartasa, hetente ferttlenitése.

Gondozza a bsles6de udvarat, a homokozok krnyékét.

Felsepri, locsolja a poros udvarrészeket.

Rendben tartja a teraszt.

KONYHAI FELADATOK

a gyermekek szdmaéra kiszéllitott ételt szakszerfien 4tveszi az ételszallitétol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kézvetlen felettesének,

az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a gyermekek szdménak megfeleléen.
anyagi felel6sséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznilasaért,
kételes a f6igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszkoz6kon, ill. munkateriiletén,
karbantartdst igényl6 allapotot észlel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fort6tlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten ﬁgyel a kormyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelels szétvalasztasdval, valamint gyakoribb

fertbtlendtéssel.
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Kiemelten fontos a zoldségek, gyliimolestk alapos foly6vizes lemosasa.

A gyermekek 4ltal haszoalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatésfoki fertétlenitd mosogatdsa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket
poharakat, tAnyérokat, talcakat cseppfertdzést6l védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

a szilkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eloirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kézben viseli az el6irt munka-, illetve véddruhat,

szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat; a munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és ferttleniteni,

naponta, az étkeztetés utdn a konyhét kitakaritja, az asztalokat, padlét fertétlenitds
lemoséssal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

EGYEB RENDELKEZESEK

3.14.

A bolcsdde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — a bolcsdde elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, elvégzi az dramtalanitasi feladatokat.

A munkatérsi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.

A boleséde kulesaiért teljes felelésséggel tartozik.

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

A gyermekekré]l pedagégiai informaci6t, a mini bolcséde belsd életérol, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tandsit.
Elvégzi azokat a munkakdrbe tartozé feladatokat is, amellyel a kisgyermekneveld, €s
az intézmény vezet8je idonként megbizza.

Sziikség szerint rendet rak a raktarban.

Koteles évi egy alkalommal kotelezd orvosi alkalmasségi és munkavédelmi és

tizvédelmi oktatdson részt venni, annak el6frasait, maradéktalanul elfogadni,
betartani.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kbznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabélyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozéd iigyek éatruhdzésat,
tovabbé a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelbtestiiletet azokrd] az tigyekrél,
amelyekben megbizasabdl eljart (sz6beli tajékoztatss, irasos beszdmolok). A nevelétestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelltestiilet jogkorébe tartozé feladatok
cllataséra, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az G6voda igazgatéja a
feladat ell4tdsara, annak iddtartamara, hatdrozott idére adja. A megbizdsnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatéskérét, a nevelétestiilet elvarasét, a beszdmolés formajat, a bizottsag
vezet§jének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében r6gziti a nevelési évben miksds bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékels csoportok) a bizottsdgok vezetSjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, szerinti eljardsrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az Ugyekr6l, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabél eljar. A vezet6k a tevékenység befejezésekor frasban téjékoztatjdk a
nevelStestiiletet az 4truhdzott hatdskorben kifejtett tevékenységrél.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhidzisa alapjan a nevelGtestiilet az
aldbbi szakmai szervezetekre ruhizza 4t az adott témdban jogkorét:

* szakmai munkakézosség,

* min6séggondozdi csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazésa esetén tartalmi Jjegyz6konyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jdré]l irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszdmolbjat a neveldtestiilet részére, a
megallapodési jegyzOkényv elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzbkonyvet és
az irasos tdjékoztatést az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek
atruhdzAsaré] a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az dtruhdzott
jogktr feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszédmoléban keriilnek megfogalmazésra.

3.14.1. A nevelétestiilet 4truh4zott Jogkorének gyakorléi: az 0vodapedagbgusok
szakmai munkakézssége

Az 6voda pedagbgusai szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre. A munkak6z6sség szakmai
és modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben folyé nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkak6zosség munk4jat
munkak6z0sség vezetd irdnyftja. A szakmai munkakézosség vezetbjének, tagjainak nevét, a
tevékenység irdny4t nevelési évenként az évoda éves munkaterve gziti.

A szakmai munkak6zdsségek az Gvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakézosségek napi munkdjuk sorédn kézvetlen kapcsolatot tartanak a
f6igazgatGval. Munkéjukr6l a nevelési értekezleteken széban beszédmolnak, t4jékoztatjdk az
egész nevelé testiiletet. A szakmai koncepciét igényl kérdésekben kozvetlenill is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolods munkakozosséghez, Osszetett kérdés esetén a
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munkakdzdsség vezetdk, a foigazgaté-helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
sz6ban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelbtestiilet feladat 4truhézasa alapjdn a szakmai munkakdz0sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a médszertani eljardsokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
irdnyzatok felhasznaldsara,
e tidmogatja a palyakezdé pedagégusok munkdjat,
o segiti a kiilonbdz8 programok elkészitését, szikség szerint annak
feliilvizsgalatat €s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai
A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény €ves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
féigazgatbjénak a munkakdzosség-vezeté személyére,

o 2 szakmai munkakozosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e a fBigazgaté altal meghatarozott feladatokban 1észt vesznek az értékelés
el8készitésében, lebonyolftisiban,

e kapcsolatot tartanak a pedagd gusokkal,

e belst feladatmegosztis szerint részvétel a teljesftményértékeléshez  sziikseges
adatgytijtésben,

e szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer{isités),

o thjékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

o javaslatot tesznek az egyscges kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

e az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

o javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint8 kérdésekben,

o phly4zatokat bonyolitanak le,

o Liillsnbdzd szintli 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatéat végzik,

o versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
Jehetéségének biztositdsdban jarnak el,

o részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,
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kozremtikddnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltdltésével 6sszefiiggs feladatok, a sajatos nevelési igényi és a halmozottan héatranyos
helyzetli gyermekek integraciéjat szolgél6 feladatok megvalbsitasaban,

szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

kdzremtikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezdé pedagogusok munkdjat,

segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztéast valésitanak meg a szakmai munkakézosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zssséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakézdsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldséra, .

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefiigg6 szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt, a
jogszabély erre nem ad felhatalmazast!), |

segitségnyljtdss a gyermekvédelmi feladatok ellstisdval Osszefiiggé feladatok
végrehajtasdhoz és a kiillénleges bandsmédot igényl6 sajatos nevelési igényti,
halmozottan hatrényos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljardsok segftése, megvalésitasa, értékelése, valamint publikdcidk
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikods szakemberekkel: gyogypedagbgusok,
szocidlis segit.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkdjinak segitésében
Feladatai:

a munkak6z0sség témajdban kézos tervezs, elemzd, értékels tevékenység,
moédszertani értekezletetek és gyakorlati napok kézos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j médszerek felkutatdsa, gyakorlatba t6rténé
integralésa,

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznél4sa,

a palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyézat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa,

a szakmai munkak6zosség tagja és vezetSje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkak$zsség 1észt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitdsédban, tervezésében, szervezésében &s ellenérzésében, dsszegzé
véleménye figyelembe vehetd a pedagbgusok mindsitési eljarasaban.

62



A szakmai munkakozosség feleldssége, munkdjukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovacidk 6sszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjéaval.
Kapcsolattartas rendje:
o a f8igazgaté szébeli tajékoztatasa meghatarozott id6kézénként a munkak6z0sség
tevékenységérol, \
o ir4sban beszamold, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szAméara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés form4i és a kapcsolattartas

rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiket ssszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjén, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben foly6 murka fontos tertilete az intézményegységekben folyo
pedag6giai munka tsszehangoldsanak, az egységes mitkddésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetSi egyeztetnek az 6vodavezetdséggel és egymdssal az
&vodai munkaterv, a munkakozosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsival kapcsolatos, tovabbéa az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden —az 6vodavezetbség 4ltal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben. '

A szakmai munkakiozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartis szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o Lkibévitett 6vodavezetbség tilései,

e havi nevel&testiileti munkaértekezletek,

o 2 vezetbk és a pedagdgusok telj esftményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapesolatos megbeszélések,

e nevelbtestiileti értekezletek,

e 6vodai, intézményi és telepiilés szintii szakmai konferencidk.
A szakmai munkakodzosségek kapcsolattartisénak rendjét az 6vodai munkaterv €s az annak
részét képezd éves mxmkakﬁz&ségi munka- és feladattervek szabélyozzik részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszdmold, osszefoglalé elemzes, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudas s neveltségi szintjérdl, a
bevezetett j innovacidkrol, palyézatokrdl, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtisdnak intézményi eredményeirél. Az Osszegzl

"

értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erbsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.
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3.15.

A nevelGtestiilet Atruhazott jogkorének gyakorloi: mindséggondozé
szakmai munkakézosség

A f8igazgatdja kijeloli az intézményi mindséggondozéi szakmai munkakozosség
koordinaldsat végzs csoportot.
A csoport vezet$jét és tagjait a f8igazgaté jeloli ki, hatérozott id6re.

3.15.1.

3.15.2.

3.15.3.

A minéséggondozé szakmai munkako6zosség feladata

A pedago6gusok felkészitése a tel] esitményértékelés folyamatara,

az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvérés
rendszer intézményi értelmezése,

1észvétel az értékelés el8készitésében, kapesolattartés a pedagbgusokkal,

az Ovoda nevelGtestiilete 4ltal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezese, az éves munkatervben val rogzitése, eldkészitése, lebonyolitsa,
kiértékelése

a pedagdgusok tajékoztatésa,

a kollégak bevonésa a mérések Iebonyolitdséba,

a nevelGtestiileti miihelymunkak koordinélésa,

adatgy(ijtés (foglalkozéslatogatss, dokumentumelemzés, kérdbives felméréshez
adatr6gzités),

a jogszabalyban meghatérozott interjuk felvétele,

a nevel&testillet tajékoztatdsa az elvart és megvaldsult eredményekrdl,

véleményezi az intézményben folyd mindséggondozéi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segftséget nyljt az alkalmazottak (pedagdgus, nevel6munkét segiték és egyéb
dolgozok)  sajét  teljesftménycéljainak kialakitdsdhoz, = megfogalmazasdhoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagégiai  programban
megfogalmazott intézményi célokkal,

A minéséggondozé szakmai munkakozosség feleléssége, hogy kozremiikodik:

az intézményi elvarasrendszer és min6ségeélok meghatarozisaban,
az adatgyUjtéshez szitkséges kérdések, interjik Osszedllitasdban,
a kollégak tajékoztatdsiban,

A minéséggondozé szakmai munkakdzsség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszamol6, osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet SzAmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevelé-oktatd munk4jénak szakmai és
technikai segftésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrdl.

Az elvégzett feladatok Gsszegz6 értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre és a
fejleszthett teriiletekre,
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3.15.4. A mindséggondoz6 szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsd
elvaras

e Minbéség irdnti elkOtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

o minbségiigyl ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd  feladatvéllalas,
mindségligyi képzettség (tovédbbképzés, Gnképzés),

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

o informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolédés és aktiv szerepvéllalds a méréseket végzo csoportokban,

o torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztasa a munkak$z6sség
tagjaival,

o szakmai informaciéaramlds biztositdsa a kozvetlen munkatirsak és a munkakdzOsség
koézott,

e a Gyakornok, a PED. I, a Mester, a KutatGtanar pedagdgiai portf6lié elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal t6rténd segitségnytjtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje
e A min8séggondozé szakmai munkakdzdsség a munka elvégzésere éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.
e A szakmai munkakozosség havonta tartja megbeszéléseit.
o Tfrasban beszamold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara
az, éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben koézos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa.
e J4rvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartési forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.
3.16. A nevelémunkat kézvetleniil segitd - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyégypedagogus
Munkaltatéjuk az Erted Vagyunk EGYMI, és a Fejér Varmegyei Pedagégiai Szakszolgélat

Tagintézménye.

Feladata:
e a szil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek szlirése, a foglalkozasok

6rarendjének kialakitésa, a foglalkozasok vezetése,
e cgyiittmiikodés a gyermek 6vodapedagbgusaval, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartds az 6voda f6igazgatoj aval,
o afoglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,
o sziil6k tajékoztatdsa, fogaddora tartésa,
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az INYR vezetése,

szlil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankételezettség halasztdsa céljabol,

nevelési év végén 6sszegzb értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkéltatéja 4ltal készitett munkakéri lefrdsa tartalmazza. Szakmai
ellenbrzését a munkaltatéja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend

. szerinti feladatellatédsat és konzultdcié révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlédését vizsgaljak.

3.17.2.

A szocidlis segitével valé egytittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segit6 munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segft6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segit8i munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott
szolgéltatds, mely sajétos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében valé kozremiiksdés,
szociélis és kommunikacids készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kozremiiksdés,

prevencid,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelz6rendszer miksdtetésének,
életvezetési, szocidlis problémék megoldéséhoz segitségnyjtas.

Az egyiittmiikodés form4i, intézményi feladatok:
* az 6vodai gyermekvédelmi felelés és az dvodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szociélis segitével,

a szocidlis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informéci6 szolgaltatdsa az intézmény szitkségleteirsl, -

a szocidlis segité intézményi szintli munkajanak koordinaldsa, -

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szociélis segitével,

a gyermek ¢&s ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetSségek biztositisa
(neveldi értekezlet, sziil6i értekezlet, munkakézosségi foglalkozasokon vals részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogaddoran vals részvétel biztositisa stb.),

a vesz€lyeztetettség észlelésérdl sz616 jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrél sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(i eljarasi szabélyok betartisdval,

a szocidlis segité részvételének tdmogatisa az 6voda munkatervében szerepl6
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,
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o ‘6vodai gyermekvédelmi team miikodtetése kilonboz$ szakemberek bevondsdval
(rendér, orvos, szocidlis segit§, gyermekvédelmi felelds, pszicholégus,
fejlesztépedagbgus),

e egyiittmiikddés a kozpont ltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljardsrend megvalositasa.

A szocidlis segitd intézményben val6 tartézkoddsdnak, elérhetdségének, fogadédrajanak
helye és id6pontja az 6voda hirdet6tablajan megtaldlhato.

3.17. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagbégiai munka belsé ellendrzésének rendszere 4tfogja az dvodai nevelé-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk id8ben torténd feltirasat, mutasson ra a hidnyossagok
p6tlasara, erSsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo modszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagét.

3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodésecrt az intézmény
féigazgatdja felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzék Utemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellen6rzésre
keriild teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenbrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési
szabdlyzatiban lefektetett eljérdsrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsol6dé kompetencidk évenkénti vizsgélatival valésulnak meg, az éves ellen6rzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetSk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsol6dd hatéskorsket, a hatiskérok mellé az ellenbrzések eredményeirél a beszdmolasi

kotelezettségeket az intézmény féigazgatoja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézmény féigazgatéja dont.
Az ellenbrzési értékelési terv megvaldsitasardl sz616 beszdmoldkat évente értékeljik.

3.18.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tAmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenbrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
o segitse a szakmai, gazdéalkodasi, és egyéb feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb

ellatasat,
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* legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kells idében jelezze az
intézmény miikédése sorédn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek min8sild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyosségokat,

* segitse a vezet6i utasitisok végrehajtasat,

* jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabélytalanségok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdélkod4s javitaséhoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzik kore

A bels6 ellendrzést a kovetkez6 személyek végzik:
o fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes
e munkak6z6sség-vezettk,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és
beszémolési kételezettséggel tartoznak a féigazgato felé.

3.18.5. Az ellenfrzés formai

o foglalkozas ellen6rzés,

o beszamoltatss,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgélatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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3.18.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusol{:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitadséban vald részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdséban torténd kozremiiksdés,
a szabadidés tevékenységek szervezésében vals részvétel,
kiilén megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek elltasa,
a teljesitményértékelés sorn:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhet6ség
3. Pedagdgiai és szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatirsak értékelésének rendszeressége, megfelelésége
5. Munkafegyelem, hatéridék betartésa
6. Kommunik4cid, szakmai egyiittm{ikédés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapesolat a sziilékkel, csalddokkal
9. Motivécid, elkételezettség, etikus magatartés
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezettk:

3.18.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordiniciés
munkavégzés,

online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitasa, a kollégdk online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztosité munkak6z6sségi munkatervek 6sszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultacidk,

versenyek szervezése és lebonyolitdsdban vald részvétel,

- folyamatos kapcsolattartds biztositasa az évoda vezetése és a munkak6z6sségi tagok

kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakdzOsséghez tartozé kollégdk szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(foglalkozaslatogatésok),

a feladatkorében érintett munkatdrsak felé adott szébeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi bels6 ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a déntések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatirozés4ban, végrehajtisiban,
a bels6 tartalékok feltardsaban,
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e amulasztésok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézésében,
o abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen t4jékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok &s dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési mébdszerek:

e a nyilvantartdsok és okményok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, lefrd, probaszer(l és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle,

rovancs, kisérlet és mintavétel,
o egyéb ellenbrzési modszerek (pl: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi bels6 ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az iin. komplex (4tfogd) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjét.
3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy t6bb
meghatérozott probléma vizsgélatéra irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellendorzés

Ezen ellenbrzési forma 4ltaldban azonos id8ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontdlis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy é&ltaldnosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve

alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy koribban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezd esedékes ellentrzést

megeléz8en vagy annak keretében.
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3.194. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési
feladatai
Felel6sségi viszonyok
Az intézményen beliili belss ellenSrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikddéséért a féigazgats felelds.
A belsé ellenfrzés elemei:
o a vezetdi belss ellenbrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
o azeseti megbizdsos belsd ellenbrzés.
A belsé ellendrzés f6bb teriiletei:
o anevel-oktato tevékenység ellenbrzése,
o avezetdi belss ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett bels§ ellenérzés.

3.194.1 A neveld-oktatd tevékenység ellendrzése

* a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a
pedagégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

* a nevelbi-oktatdi munka tartalménak és szinvonaldnak az évodavezetdség 4ltal
meghatérozott kivetelmények alapjan t6rténé ellendérzése,

* agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e teleptilési hagyomdnyok megismertetése és dpolasa a tevékenységek soran,

* megszerzett tudds eredményes alkalmazésa a pedagdgiai gyakorlatban,

* ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,

e a szakmai munkakdzOsségek éves munkaterv alapjdn  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba. :

» a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabélyszer(
hasznélata.

3.194.2 A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetSk iranyité tevékenységiik sordn kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e a f8igazgat6i dontések végrehajtadsdval kapcsolatos szakmai és mas jellegti
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisok, valamint a fliggetlenitett/eseti meghizdsos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalésa,

 pedagdgus etikai kodex szerinti normak kovetése, _
e azintézmény j6 hirének erésitése a személyes, irdsos, online kommunikdciéban,

viselkedésben,
a feladatok teljesftésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezeték és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa,
e kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziilsi értekezletek, fogaddoérak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozés programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljdb6l a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetSi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
6sszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztosftani kell, hogy:
o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitis nélkil ellenbrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idSben észrevehetSk, felmérheték és
megakadélyozhatdk legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban

megfelelden érvényestljon.

3.19.4.4 A vezeték egyes ellendrzési feladatai
3.19.44.1. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakizisség-vezetdk dltaldnos ellendrzési

feladatai

Az intézmény minden vezettjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakéri-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellenSrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban lefrtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hiédnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitdsdra hatéridot kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhaté fel, fels6bb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.44.2. Az Ovodavezetdség é a szakmai munkakizisség-vezetdk egyéb ellendrzési
feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozd teriileten a beosztott pedagbégusok
és az intézmény tovabbi dolgozéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetbi
utasftisokban, valamint a munkakori leirdsokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozésa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épftett ellen6rzési rend moédositédsarol, kiegészitésérol,

o adolgozék észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerfisitésére, a munkaerével, az anyagi €és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére,

e ecllendrzési joguk és kotelességik a fdigazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjdra kiterjed.

3.19.4.4.3. A [Higazgati-helyettes ellendrzési feladatal

Ellenbrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e a szakmai-pedag6giai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra,
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* a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartdsara,

* az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

* anevel6-oktaté munkdval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa,

e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi iitemterv szerinti haladdsara,

* akiilonboz6 foglalkozasok eredményességére,

* apedaglgus ligyelet pontossigéra, feladatell4tésara,

* afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjisdgvédelmi munkéra,

 amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagdgusok munk4jinak ellendrzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedag6gusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

* akollégak munkéja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,

» munkéjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

* azesetleges hibak korrigalasa, a pozitfivumok meger8sitése,

» afolyamatos fejlédés, képzés és snképzés biztositasa.
A hatékonysig szempontjab6l nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formdi, szempontjai, mddszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusin alapulé rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2 Az ellendrzés litemterve

Id6pont Pedagégus Munkakdzosségek Munkakozosség vezetk
Nevelés.l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkoz4si titemtervek
Szeptember PaP—
: .. \ Nevelési és iitemtervek
Bv eleji felmérések )
ellentrzése
3 Egyéni foglalkozasi tervek . v
Oktéber Egyéb foglalkozisok elkésztése, ellentraése Az elkésziilt tervek ellenbrzése.
Foglalkozés Foglalkozés
November latogatasok . Bemutaték latogatdsok
December '
Januér Napldk ellenbrzése Féléves beszdmolok
Februd Foglalkoz4s Szakmai tovabbképzések a Foglalkozés
ebrudt ' latogatdsok tervek alapjén latogatisok
Mércius Nyilt nap
April Foglalkozas Munkakori lefrasok, egyéb
pris latogatésok dokumentumok feliilvizsgalat
. . ) Kiranduldsok programjdnak
Méjus Ev végi felmérések ellendrzése
. , Ev végi beszamol6k, 6sszesitd
Jinius Ev végi beszdmol6k Iavasla.tok a kovetkfazd felmérések, statisztikdk
nevelési év tervezéséhez
elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabéalyozza. A beszdmoldk elkészitése az 6vodavezetdség elbre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenfrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétik4janak megdrzése.

3.19.5. Vezetbi feleldsség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitésaért és miikddtetéséért az 6voda
féigazgatéja a felelds, aki koteles kialakftani és mikodtetni a 370/2011. (XIL31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti moédszertani Utmutaték alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

o Dbelsé kontrollrendszer,

o cllenérzési nyomvonal,

e szervezeti integritést sértd események kezelésének elj arasrendje,
e valamint az integralt kock4zatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikaci6s rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A myitvatartds rendje

Az 6voda hétf6t6] péntekig dtnapos munkarenddel miikodik.

Eltér8 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en

alakul.
Az intézmény iizemeltetése Polgardi Viros Onkorményzaténak képvisel6 testiilete Aaltal
meghatérozott nyari zirva tartés alait sziinetel.
Az intézmény:

* nyéri zdrva tartasédnak id6pontjéré] legkésdbb februar 15-ig a sziiléket t4jékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztosftott tigyeleti ellatdsra vonatkozd sziilsi igényeket
frasban - a z4rva tartds el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell Osszegylijtenie és tovabbitani az

4

6voda féigazgatdja felé.

A nyéri zérva tartés ideje alatt a fenntart6 4ltal megdllapitott napokon 9-13 drdig a hivatalos
ligyek intézésére iigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztést a szabadsdgok figyelembevételével a féigazgat6 késziti el.

A nyitvatartsi id6 napi 11 éra, reggel 6.00-17.00 Oraig.
Az intézmény figazgatdjaval tértént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
id8ben (rendezvény, sziilé értekezlet, fogads 6ra ...) 1s.

Azigyelet reggel 6.00-7.00 -ig, ill. délutan 16.00-17.00 oréig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00. érdra érkezd dajka nyitia és délutdn a munkarend
szerinti dajka dolgozé zdrja.

A személyre sz616 munkaid8 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairésa biztosftja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az bvodai nevelési év rendjében meg kell hatérozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszn4ldsat,
 anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
o az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziilsi értekezletek, fogadddrak

id6épontjat,
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e az intézmény bemutatkozésat szolgdld pedag6giai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a nevelbtesttilet 4ltal sziikségesnek {télt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tnnepek idépontjardl az els6 sziil6i értekezleten
t4jékoztatast kell adni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell jeleniteni. A
megvalésulas ellendrzéséért a foigazgatd a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodes rendjének valtoztatasarol a sziildi kozosséget,
széban és frasban tdjékoztatni kell.

Felelds: foigazgato

4.1.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztosftani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatésat. Bnnek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodésénak rendje az aldbbiak

szerint keriil meghatérozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartézkodds rendje
Féigazgatd Heti munkaideje: 40 o6ra.
a kotelezd éraszdma: 8 ora
Féigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 Ora.
kotelezd draszdma: 22 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzis, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees$ munkarend miatt a fbigazgat6d vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodésa ezen id8szakban nem oldhaté meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabély szerint kell eljarni.
Az intézmény féigazgatéja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 0, vagy
helyettesének akadélyoztatasa esetén a:

—  vezetdi,

— vezetb-helyettesi
feladatokat ellésséak.
Ha egyértelmiivé vélik, hogy

a) az intézmény féigazgatbja a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
a f8igazgat6-helyettesnek kell ellatnia,

b) a féigazgat6-helyettese a szilkséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartoz6 teendbket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egych tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a foigazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetének kell elldtnia,

c) egylittes hidnyzésukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
féigazgat6 altal irdsban felkért pedagbgus jogosult elldtni &s intézkedni.
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A {8igazgatd, illetve a fdigazgaté-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositdsdra vonatkozs
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a féigazgaté helyett, csak olyan iigyekben
jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag a fbigazgaté teljes jogkdrébe utalt
tigyekben nem dénthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaid kezdete elétt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas 4llapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teendsit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (innepségek, rendezvények, fogadéérak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal térténd programok stb.) a pedagégus a kotelezd brajanak
letéltése utén, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 6rés munkaidejének terhére. A
szabadsdgolasi terv alapjan a féigazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabél valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetbleg egy nappal
elébb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni a féigazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen. '

Az intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgs esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidébeosztisat az intézmény féigazgatdjanak elézetes engedélyével, a
csere lebonyolftasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el. ‘

4.1.4. A fdigazgaté vagy foigazgaté-helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

A féigazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a féigazgaté-helyettes
helyettesiti. '

Az akadélyoztatésa esetén a f8igazgats helyettesitését teljes felel6sséggel az intézményben a
féigazgat6-helyettes l4tja €l, az azonnali dontést nem igényld, a fdigazgaté kizarélagos
hatéskérébe tartozé tigyek kivételével.

A 18igazgaté tartés tdvolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tévollétnek az egy
honapnal hosszabb idftartam minésiil. A telies vezetéi jogkor gyakorlasira vonatkozd
megbizés a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni (értesités,

kifiiggesztés).

A f6igazgat6 ¢s helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités a féigazgat6 altal {rdsban
adott megbizas alapjéan t6rténik.
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Az frisban adott megbizas hidnyiban a féigazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel
rendelkezé szakmai munkakézosség vezetdie, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel

rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

A f8igazgat, illetve a féigazgaté-helyettes helyettesitéscre vonatkozd tovébbi eléirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenSmentes miikodés biztositasara vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a f6igazgaté, féigazgat6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn t6rténd ellatésara a munkako6ri
lefrasdban, illetve frasbeli megbizdséban felhatalmazést kapott,

o a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizérélag a foigazgaté jogkorébe utalt tigyekben

nem doénthet.

A reggel 6.00 6ratél 7.00 6raig, illetve a 15.00 6ratdl 17.00 6raig terjedd id6ben a féigazgato
helyettesftésének ellatisdban kozremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkét végz0
6vodapedagégusok. Intézkedésre a fdigazgats altal megbizott dvodapedagdgus jogosult.
Megbizds hidnydban leghosszabb szolgélati idGvel ‘rendelkez6 pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgénak megévésaval
sszefiiggh azonnali déntést igényld tigyekre terjed ki.

4.2. A féigazgato és az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziildi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az intézmény
féigazgatbjénak a feladata. A fdigazgaté és a sziiléi szervezet elndke az egylittmikddes
tartalmat és form4jat az éves munkaterv és a szilléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjgk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl a f6igazgatd
gondoskodik. A sziil6kkel t6rténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabélyzatban
meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A szil6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l,
igyrendjérsl, munkatervének elfogadésarsl, tisztségviselbinek megvalasztasarol s
képviseletérol sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és a f6igazgatd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szintli sziiléi szervezet vezetdjével a f8igazgatd, a csoportszinti tigyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagbgus, valamint az 6vodapedagdogus
kompetencidjat meghaladé tigyekben a f6igazgaté-helyettes tart kapcsolatot.

A sziilsi szervezet képviseléjét meg kell hivni a nevelStestilleti tilés azon napirendi pontjainak
targyalésahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény milkdésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevel6testiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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cl6terjesziésérl — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestileti értekezlet dsszehivisival — a
f6igazgatd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
kordbbi atadas4val torténhet.

Az intézmény fSigazgatdja a sziilsi szervezet elnokét legaldbb fel évente t4jékoztatja az
intézményben folyé nevel Smunk4rdl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszint(i tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel§jével az 6vodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az évodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja. .

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Gvodatitkér bontatlanul kételes &tadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvénytigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés forméi az intézményben
kialakitott digitdlis kdrnyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A fGigazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szémara biztosftsa azokat a
dokumentumokat, informaciékat, fgy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
Jjavaslatot tehessen az aldbbi esetekben:
* az SZMSZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatérozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, moédositasinal (Nkt.43.§ (1)
» a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e azinnepélyek, megemlékezések rendje,
* ahdzirend elfogaddsakor,
 asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben,
* agyermekek nagyobb csoportj4t érinté kérdésekben,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival,
nevének megéllapitasdval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositésaval,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziildi szervezet létrehozésat és delegalhassa a sziilék képviselsjét,
o nevelStestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadést.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgélasaban,

82



ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivén, a kérést a
f6igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megéllapodds szerint t6rténhet szOban vagy irdsban, a szobeli
t4jékoztatasrol emlékeztetd Kkésziil, amelynek egy példanyét at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziil6i szervezet képviseléje tandcskozdsi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tgyek - targyalaséanal, a meghivésré] a foigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, a féigazgatod
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseléjének
részvételével megtargyalja.

A szl szervezet képviselsi minden értekezlet utdn tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrél a sziildket.

A szillé szervezet feladatai ellatdséhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiléi szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkéreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatéskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott 4llaspontjérol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és a foigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezdk:

sz6beli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetbjével,

kizremikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymés részére torténd megkiildese,

érickezletek, iilések,

a sziilket is érint6 téméban a szillsi szervezet képvisel&jének meghivdsa a
nevelétestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseljének meghivasa a sziil6i szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelStestiilet, illetve a sziléi szervezet jogkdrébe tartoz6
{igyekr6l egymés frasbeli tajékoztatésa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek,

a sziiléi szervezet nevére sz60l6 levelek bontds nélkiili 4taddsa az érintett

személyeknek,
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® jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécids eszkézok igénybevételével t6rténd
kapcsolattartas ,
* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd 4tadasa.
Az egyiittmiikédés és kapcsolattartds sordn a vezeték feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szetrvezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges:
* informdciés bézis megadésa (az intézmény nyilvéanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
* kozvetlenill rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,
* G6vodén beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositisa.

Az 6vodai Szillsi Szervezet feladata, hogy élien a jogszabdly, és az 6voda bels
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

* segitse az intézmény hatékony mitksdését,

* tdmogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatdsa, valamint a beiskolazds érdekében és egy€b ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altaldnos Iskola
Az intézmény f6igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakékorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja az iskol4dba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkénnyits egyiittmitkodés kialakitdsa, A kapcsolattartd pedagégus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatérozdsra, feladatait megbizés alapjén latja
el.
Kapcsolattarté: az  intézmény f6igazgatdja és az adott nevelési &vre megbizott
6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megknnyitése.
A kapesolat formdja: kolesonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
sziil6i értekezlet. | |
A nevelési év kezdetén -egyiittmiikodési terv kialakitdsa, kolcsdnds elfogadasa,
megvaldsitdsa, értékelése, Korrigildsa, kiilonss tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

» pedagbégusok szakmai programjai

e 6vodésok iskoldval val6 ismerkedése

* tnnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsénds részvétel

o drtekezletek
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e volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elstt, illetve nevelési évenként az elsd
flévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéciéit a sziil6k felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyégykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosdval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az intézmény féigazgatija

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

A kapesolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egye€b iskola-egészségligyi
feladatokat végz szervezet, a fSigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittm(kddve végzi a
preventfv munkét. A védénd feladatksrébe tartozd feladatok egyeztetése. Az 6voda
pedagbgiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositisdban valé részvétel, a magatartasi fligg6ség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetS szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztett bantalmazas
megel6zése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinélt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd médon tervezi meg a helyi pedagbgiai program
részét képezd egészségfejlesziési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészséglgyi vizsgdlat, konzultdcié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyl szakellaté intézmény
szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatésa érdekében.

¢) A Fejér Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat

Kapcsolattarté: az intézmeény féigazgatéja és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagbgus. ' :
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapesolat formdja: vizsgélat kérése, kolesonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
s7iil6i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltaraséval dsszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6voddban maraddsdt tAmogato elézetes
szakértéi vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsaddban t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara
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* a fbigazgaté konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadéval a vizsgélatra
kiildstt, vagy fejleszts foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: neveldsi évenként a beiskolazast megelézben, illetve a logopédus és
6vodapedagbdgusok jelzése alapjén szitkség szerint.

d) Erted Vagyunk EGYMI és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarts: az intézmény féigazgatoja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagbgus.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziildi értekezleten valé részvétel.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedag6gusokkal, konzultacio,

informaci6 4tadés, a logopédiai ellatés eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Polgirdi Csalad és Gyermekjéléti Szolgalattal, Gyé4miigyi Hivatallal, Alba Béstya

Csalad- és Gyermekjo6léti Kozponttal

Kapcsolattarto: foigazgaté, illetve egyeztetést kdvetben a gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
¢rdekében a szocidlis segfts tevékenységének tdmogatésa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja:

» sziikségletek megfogalmazésa az Alba Béstya Csaldd- és Gyermekjoléti Kézponttal
megkotends  egyiittmikodési megéllapodds elkészitéséhez, a szocilis segit6
intézményi tevékenységéhez

* a szocidlis segité tevékenységének tamogatédsa az 6voddban megszervezésre keriilé
fogad66ran, esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziil8i értekezleteken
stb.

* segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattl, ha a gyermeket veszélyeztets
okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

* aszocidlis segitd értesitése - ha az évoda a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek latja,

* amennyiben tovébbi intézkedésre van szilkség, az évoda vagy a szocidlis segits
megkeresésére a Csalad és Gyermekj6léti Ké&zpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kézott milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

¢ sziil6i kérelem hidnyéban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatésdg is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
16szabalytdl eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjénak kifejtése
érdekében a Gydmhat6séggal vald kapcsolattartas,

o kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csskkentésére, prevenciljara,

o sziil8k td4jékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valé tartézkoddsdnak 1dSpontjarsl és
helyszinérdl), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.
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Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatérozasat az 6voda pedagdgiai

programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalattal

Oktatéstigyi vitdk megoldséban az intézmeény, annak tagjai és partnerei szamaéra lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetbsége az intézmény falijsagjan mindenki szdméra elérheto.

A kapcsolattartds rendje:

A vitdban 4&ll6 felek doéntenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény féigazgat6ja nem érintett — errél tajékoztatjak.

A vitdban 4116 felek kozds akaratuk kinyilvanitisaként frasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetité altal kijelolt kozremikods elfogadasa a felek frasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban 4llok a kozvetitovel egylittesen hatérozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése sordn keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is ethelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarts: az intézmeny fdigazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint

g) Az Oktatéasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltcse utén a tankotelezettség megkezdésének halasztdsat

kizé4rolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi

r

Hivataltol. Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakértéi bizottsiga a sajatos nevelési igeny
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltéraséval
osszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a sziili kérelem benyujtdséra nyitva allo
hat4ridén beliil (januédr 18. napjaig) szakértsi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6voddban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az Gvodaban maradds tényét a
Kkoznevelés informéci6s rendszerében (KIR).

A Kkijelslt 6voda féigazgatoja a megkiildstt szakért6i vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem frattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitsnak
megfeleléen).

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarts: féigazgatd
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Gyakorisdga: szilkség szerint
h) Fenntartéval

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis mtkodtetése, a fenntartéi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* azintézmény mitksdésével, miiksdtetésével Osszefiigg feladatok ellataséra
* az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly 4ltal el8irt eléterjesztésére, ha erre
szlikség van
* ahazirendben foglaltak ellendrzésére
* azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenbrzésére
* azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjan végzett értékeldsek nyilvanossagra hozéséra
* jarvényligyi készenlét online kapcsolattarts a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositdsa érdekében
A kapcsolattartds formdi
e szbbeli tajékoztatas
* beszdmolok, jelentések
* egyeztetd tArgyaldson, értekezleten, valé részvétel
* afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
* specidlis informécié szolgaltatds az intézmény mifkddéséhez, gazdalkodésahoz,
szakmai munk4jshoz kapcsol6déan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény mitkddésének &s tartalmi munk4éjanak értékelése
Kapcsolattarto: foigazgato, féigazgaté-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az  intézmény f8igazgat6ja, és az adott nevelési évre megbizott
évodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6addsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatésa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilék felé. '

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitviny kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvény munk4jérél folyamatosan t4jékoztatja a nevel6testiiletet
és a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarts: f6igazgatd
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Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és évoda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhdzak képviseldivel a foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorldssal osszefiiggd jogok, kotelezettségek megéallapitisa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasival torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a t5rténelmi egyhézak altal nytjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz ©s o7iil6k biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez szitkséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatérozasdhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az 6vodéaban szervezett hit- és valldsoktatés szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A f6igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatssi Kozpont (POK)

szaktandcsadoival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az

érdeklsdés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtirsnak, médiataranak hasznélata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése |
o Szakiandcsadas
e POK munkatirsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: féigazgatd
Gyakorisaga: évente, szitkség szerint

I) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld 4] gkoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérl,

o atamogatassal megval6sitando elképzelésérdl és annak elényeir6l.
Az intézmény -a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megéllapithaté a tamogatds felhasznaldsinak médja, célszerlisége, a tdmogato
ilyen irnyd informécibigénye.
A f6igazgat6 feladata, hogy az intézmény szAméara minél t6bb témogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: féigazgato
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint
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m) Az élelmezést ellaté szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmébdra nevelés vonatkozdséban az egészségfejlesztési program
megvalositisanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltat6
vezetGjével és dietetikuséval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsanak csskkentésére
ranyulé teendék egyeztetése, 16gzitése és megvalGsitisa érdekében.

Kapcsolattarts: f8igazgaté

Gyakoriséga: havonta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodss azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4]l6k intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a
kovetkez8k szerint tirténhet;
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vodapedagdgusnak
feliigyeletre ataddséhoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
* a gyermek tivozdsakor: a gyermek 6vodapedagbégustél valé Atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges,
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatérozott rend szerint tartanak
ligyeletet. '

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
* a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartési rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
* valamint minden m4s személy.
A killén engedélyt az intézmény f6igazgat6jatol kell kémi. Csak az 4ltala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodssra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselének az intézmény 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
» ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban mem All6k intézménybe lépése, benntartézkod4sa, a
kovetkezok szerint torténhet:
* Az 6voddba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az 6vodatitkdrhoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsolddéan rendezi, intézi kérését.
* Az 6vodatitkdr a feladatksrét meghalads tigyekben jelentkez6 kiils6 személyeket a
féigazgatonak jelenti be.
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e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi €s egyéb hivatalos latogatis a féigazgatéval
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai-bslesddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a

féigazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben vald
benntartézkodasa
e Az 6vodéba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmitkodési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idékozonként tartézkodik az intézményben.
o Az intézmény a szociélis segité részére biztositja a helyszint a fogad6érdja és
tevékenysége megtartdsihoz.
e A szocidlis segit 6vodéban valé tartézkodésanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tabl4jan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell a féigazgatonak.
o Benntartézkodssuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatal4ban kételezd médon veszi figyelembe az intézmény jellegét. ’
e Az intézmény f6igazgatoja engedélyezheti keresked8k belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 4vodai jatszénapokon,
o iinnepkorokhdz k6t6d6 gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd aj dnlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv, papiraru).
e A benntartézkodés a f6igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idGpontban,
megfelel informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. TIntézményi védd, 6v6 elbirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e Az intézménybe jar6 gyerekek intézményen beliilli rendszeres egészségligyi
feligyeletét a gyermekorvos ¢€s a védéns latja el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatdrozott idépontban.
o A kitelezd véd6oltasok az intézményben nem adhatok be.
e Az iskolai beiratkozas el6tti kotelezd egészségligyi ill. a statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendel6ben végzi a sziil§ feliigyelete alatt.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a kéznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rébizott
gyermekek részére az egészségiik, testi epséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja,
€s ezek elsajétitdsarol meggy6z6djék, tovabbs, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfeleléen rendszeres figyelem  felhivas
balesetveszélyekre (udvaron, sétdk alkalméval)
* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
* Koriiltekint jatékvésarl4s, hasznalati utasftas szerinti alkalmazas.
* Kiranduldsok biztonsigos elékészitése.
* Az 6v6 - véds eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, haszn4lt pedagégiai eszkozoket.
* Sziil6k tdjékoztatasa a gyerekek ruhéiban, ékszerhasznilatiban és jétékaiban rejld
baleseti forrdsokrol.
¢ Sziil8k hozzijaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon val utazéshoz,
valamint minden évodédn kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hézirendben
szabélyozza).
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitis
¢s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakérénként kialakftott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétléds oktatéson vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az G6vodai egész napos nevelSmunka folyamén a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6v6 elbirdsok figyelembe vételével.
Az 6vodapedag6gusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartdsra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:

* azudvaron tartézkodnak,

* hakiilénbzd kozlekedési eszkdzzel kézlednek (kirdndulés elétt),

e ha az utcan kdzlekednek,

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

» haakozeli épitkezést stb. ldtogatjdk meg,

e &segyéb esetekben.
Az intézmény f6igazgatGja az egészséges és biztonségos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgat6 felé

jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) idejét, az

ellen6rzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az intézmény dolgozobinak feladatai

Az intézmény féigazgatojanak feladatai az aldbbiak:

e ecllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszém csak a legszilkségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok 4llandé6 feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi &s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése,

o gondoskodjon az 6vo-véds intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd t4blék, hirdetmények kiftiggesztésérdl,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatéjanak feleléssége:

hogy az intézményben keményforrasztds, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd ltal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozdk 4llandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,

‘hogy a gyermekek az épiilet szémukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felel6s
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a -
veszélyfortasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos ~ szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszten,
illetve azok tartalmat legal4bb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitaséra.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fbb koznti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.
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* Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

* AKkiilonb6z6 berendezéseket gy téroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

* Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbd
tételére.

* Munkateriiletiikén fokozott Gvatossiggal jérjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

* Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

* A gyermekek és a fdigazgaté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

* Az azonnali veszélyelharitds a baleset megel6zése érdekében. .

* Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajét készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabélyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az évodapedagdgusok - kisgyermeknevelsk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén:

* asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

» haagyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagégus/kisgyermekneveld, amihez ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak
kételessége a segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
* a munkatertiletikén fokozott évatossdggal jatjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsgéra, testi épségére,
* a veszély forrdst jelentd munkahelyitket mindig zérjak (karbantarté helyiség,
tisztitd szertar), .
* a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi &s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
fbigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds vagy Gvodatitkér feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.
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Az 6vodai-bslesddei nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabilyokat az intézmény
munkabiztonségi (munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockéazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda-boleséde Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozé szabalyokat, az intézményi 6v6-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon ti] gyégyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1€vo elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt 4tmenetileg nincs lehet8ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzbkonyvek egy-egy
példényst — az elektronikus tton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus tton kitsltstt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzbkonyv egy példanyét 4t kell adni a kiskora gyermek sziiléjének. A jegyz6konyv egy
példényét a ki4llité intézményében meg kell drizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢&s nyilvéntartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset korillményeinek kivizsgélasa,

e jegyztkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé,

e legalébb koézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasdba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztosftani kell a sziiléi szervezet képviseljének

részvételét.
A munkabiztons4gi megbizottnak kiilsnleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetben intézkedik annak megelézésére, hogy hasonl6 eset ne

forduljon eld,
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelsmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4541  Nevelési idében szervezett 6vodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedag6gusoknak lehetdségiik van 6vodén kiviili programok szervezésére is:
e Lirdndulés, séta,
o szinhaz, mazeum, killitds latogatas,
sport programok,
iskolal4togatas stb.,
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A sziilk a nevelési év kezdetén frasban nyilatkoznak, hogy hozzéjérulnak ahhoz, hogy
gyermekitk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

* acsoport falitijségjan tdjékoztatidk a sziildket a program helyér6l, indulési és érkezési
id8pontjarél, az ttvonalrél, a kézlekedési eszkozrél,

* a fBigazgatét elbzetesen szdban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér8k neve, id6tartam, kézlekedés
eszk6z, indulds és véarhatd érkezés) kit6ltésével frasban,

* az ovodapedagbgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilénbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvérhat6 magatartdsformakat.

* Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnapléban kételes dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a f6igazgat6 vagy a {8igazgaté-helyettes
frasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

* Témegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnStt kisérd - de
minimum 2 f&.

* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 8 felndtt kisérs.

Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A szilo] igények alapjin szervezédé onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabilyai:

* a sziil6 dnkéntes elhatédrozésan alapul6 el8zetes, frésos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feltigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

o tudomésul veszi, hogy ezen id8 alatt az évodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl, '

» a féigazgaté és a szolgaltatdst nytjté kozott egylitimiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése f6igazgatti feladat.

Az bvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagbgus végzettségli személy tarthat, (Nkt.

61.§ (3);

4.54.3. Az intézményi alkalmazotiak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmasségi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott felel6ssége.

o Az intézmény egész tertiletén tilos a dohdnyz4s!

o Az intézményen beliil és az Gvoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!
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4.5.5.

A kozétkeztetés, a higiéndés helyzet egészséges életmddot tAmogaté intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ovié-védd eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani
az intézményben valé benntartézkodds sordn

a balesetek megelézésére vonatkoz6 szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznélatara vonatkozd szabalyok,
e azudvar hasznélatdra vonatkoz6 szabélyok,

e asétdk alkalmara vonatkozé szabélyok,

e akirdndulasokra vonatkoz6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatéra vonatkozo szabélyok,

e szinhiz, mizeum, kisllitas l4togatdsra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolaldtogatsra vonatkozd szabalyok,

e afakulticion vald részvétekre vonatkoz6 szabalyok,

e a jArvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvérdsnak megfelel6 el] drasrend
alkalmazésa,

A jarvénytigyi késziiltség idészakéaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi vonatkozéasban
az iskola-egészségiigyi ellatésrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontb6l biztonsagos kornyezet kialakitdsa jarvinyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal ﬁsszefﬁggg igazolasok kezelése

Az &vodat-bslesddét kizardlag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezziik (sz6ban) egészségi allapotukrdl, testhmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tlneteit mutaté gyermeket azonnal elkilonitjikk, és értesitjilk a
torvényes képviselst. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az intézményben kizérolag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a
visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A szl koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében a
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradését igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbd] fakad6 alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatérozott id6tartamra hoz.

Igazolt hisnyzésnak tekintend8 tovéabba, ha a gyermek hatdsdgi karanténba keril a
részére eldirt karantén id8szakéra. Hatségl hazi karantén esetén a jarvanyligyi hat6sag
4ltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
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id8szakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagégusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban.

Ovodai benntart6zkod4sra vonatkozé szabalyok

* A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a szillék is - az intézmény teriiletén - a fSigazgatéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést ko vetden tartézkodhatnak.

* A tovabbi tjékoztatds érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott hasznélt
feltileteket miikédtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatis

* A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozé vesz részt.

* A foglalkozisokon a maszk viselése vezetéi intézkedéshez kotott.

e Az 4ltaldnos higiéné betartdsa &s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznlata, szappanos kézmosss, fertétlenités, k6hogési etikett).

* Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarsl
—id8jérés és komyezd forgalom fiiggvényében.

* A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazibb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem szitkséges tirgyakat, btitorokat javasolt a csoportszobédn
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertGtlenités

o A fertbtlenité takarftds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gybgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajénlédsat.

o A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertétlenits takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztfts- és fert6tlenitd szereket a fenntart6 rendelkezésre bocséjtja.

o A takaritds megval6suldsat az intézményvezet ellenérzi.

o A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.55.2. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az 6voda sajit pedagégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évoddval kétott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

* szexualis kultiréval, nemi élettel, nemi irdnyultsédggal, szexualis fejlédéssel,

e akdbitdszer fogyasztas kéaros hatdsaival,
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e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagosité program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt —szerv

nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

455.3. A diabéteszes gyermekek ellatdsanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdrom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés mddjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek elldtdsara a fdigazgatdé a munkakori lefrds mellékleteként adhat egyéni
megbizést az 6voda barmely érettségivel rendelkez0 alkalmazottja szdmdra, ha az frésbeli
nyilatkozat form4jéban véllalja az Oktatéasi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A

megbizis visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz6] és az egészséges Gletmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Sssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o amegengedeit jellegli reklam, sz6rélap elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy

a f6igazgat6-helyettes jovdhagyésa utén lehet az intézményben kifiiggeszteni.
Az engedély kiad4sa {rasban térténik, melyben meg kell jelSlni:
e a reklamievékenység folytatdsdra engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimet,
o areklamtevékenység egyértelmii lefrasét, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatisénak hatéridejét, illetve egyéb id8tartam kikotéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
mésik példénya atadésra keriil az engedélykérbnek.
A féigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatinak szabalyai
A hirdetétéblara csak az intézmény fdigazgattja 4ltal megbizott személy tehet ki

hirdetményeket (szérblapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzéiének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliijsagra a

féigazgaté engedélye nélkil.
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Politikai hirdetmények, vallisi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigordan tilos. A f8igazgatd, illetve a f8igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellenbrzése. '

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend 6k

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil killonssen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: villémcesapds, foldrengés, 4rviz, belviz stb.),

o atliz,
a robbantassal tortén6 fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o sth.
Az intézmény minden alkalmazottja kételes az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr8l és a fenntartd értesitésérdl a féigazgato
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az 6vodatitkar
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

e az intézmény féigazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsdgot,”

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rend6rséget,

e személyi sériilés esetén a mentéket,

* egyéb esctekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharfto szerveket, ha ezt a féigazgat6 sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utén a fdigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelSs dolgozé
utasitdsdra az éptiletben tartézkodé személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett éptilet kiiirftéséhez. A
veszélyeztetett éptiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé
terv mellékleteiben talélhat6 "Kitiritési terv" alapjén kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijelélt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a vérakozas alatti feltigyeletért a gyermekek 6vodapedagbgusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitirftése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezékre:
o Az épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevel6ének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell!
* A kilrités sordn a mozgisban, cselekvésben korlétozott személyeket az éptilet
elhagyéasaban segiteni kell!
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o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a Kijellt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak/kis gyermekneveldknek meg kell szdmolnial

Az épiilet kitirftése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
A f8igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitirftésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijératok kinyitdsarol,

o akozmivezetékek (giz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsc’ﬂsegélynyl’ljtés megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaclhéritd szerv vezetSjét az intézmény
f8igazgat6janak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

o akozmil (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épiiletben tartézkod6 személyek létszamardl, életkorarol,

o az épiilet kitirftésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
letve katasztrofaelharitsé szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerv
vezetdjének utasftasait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!
Az intézményre és dolgozbira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény foigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,T{izriadé terv” c.
dolumentum tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes
intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal val6 fenyegetés esetére (bombariad6
terv)” c. utasftds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozékkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a t{izriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozbjéra kételezd érvénytiek.

A tlizriadé tervet és a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

féigazgat6i iroda.
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4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Intézményi iinnepek

A hagyoményok iinnepek, 4poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek  sokoldala
személyiségfejlesztéséts] érzelmi életitk gazdagitdsatol. Megalapozzék a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polédsat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturélis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhéz és
csaladhoz valé két6dés megbecsiilését. A felndtt kézosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsénds megbecsiilés értékeinek erSsitéséhez.

Az 6vodai, bolesédei tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozban az
6voda Pedagégiai Programja és a béleséde Szakmai Programja tartalmazza.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleléscket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény
évente, a Kkozzétételi listdban megjelentet. A felelésok a rendezvényekre vonatkozé
feladatterveiket a munkatervben jelslt hatrid6re elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik
meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetlik mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tirelem alakitdséra, a kozos cselekvés
drémére, kozésség forméalasara szolgélnak. Az tnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolésa, bévitése az intézmény j6 hirnevének megérzése a k6z8sség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajétossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egy€b iinnepek
megtinneplésének rendjét és médjat a pedagbgiai program, jelen szabilyzat, tovébbs a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatérozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyominyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjdnak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyoményai fennmaradjanak.
» A hagyoménydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megbrzése, névelése.

A hagyomanyiapolas eszkozei:
e {linnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afelno6tt dolgozdkat,
o asziilGket.
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A hagyominy4polds érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
o gyermekek, felndttek iinnepi viseletével,
e azintézmény belsé dekoracidjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglév6 hagyomanyok dpoldsén til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok apolasar6l, megdrzésérol

18

Feln6tt kozosségek hagyomdnyai
o nevelési évzar6-évnyitd tanicskozéds: az intézmény alkalmazottainak és a vezeték

részvételével minden év aug. 31-ig.
o szakmai napok, tovabbképzések
e h4zi bemutatok
e karacsonyi linnepség
e Pedagégus nap
e Bolcs6dék napja
e kirdndulés

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulds, kardcsony, farsang, mdrcius 15-e, husvét, anyak napja, gyermeknap,
6vodaba-iskolaba 1ép6 gyermekek biicsunapja,

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, iinneplésben részt venni. A
farsang, az anydk mnapja és a tdvozd gyermekek blcsizdja mnyilvanosak. Az
6vodapedagbgusok, kisgyermeknevelSk kezdeményezésére csoportszinten més tinnepélyek,

rendezvények is nyilvinossé tehetdk.
Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok  fejlettségének megfeleléen -

megtinnepeljiik a koryezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Fold Napja, Allatok Vilagnapja, Egyéb
rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9. Nyilatkoiat tiimégtéjékoztat() szervek felé

A televizio, a radi6 és az frott sajtd képviselsinek adott mindennemtl t&jékoztatas

nyilatkozatnak mindstl.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eléirasokat kell betartani:
o az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a

féigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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* akozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

* a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartésra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatdé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel é&s kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id§ el6tti nyilvénossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkélesi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrél,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskoérébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagbgiai Program.
e Szakmai Program
e Szervezeti és Mikodési Szabélyzat.
e Hézirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kévetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténdl,
e azintézmény fdigazgat6djanil,
e az irattirban,
e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mitik6dési alapdokumentumok 6rzése és nyilvénos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

e [Irattari elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanosségot biztosftand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezd helyekre t6rténik meg:
e fenntartd,
» afbigazgatdi iroda,
e KIR, OH feliilet
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem 4116k is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
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A sziilék barmely sziiléi értekezleten téjékoztatast kérhetnek az bvoda igazgat6jatol, igazgatod-
helyettesétd] és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

o A Pedagbgiai Programmal, Szakmai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év
ideje alatt barki, barmikor feltehet az intézmény fbigazgatjdnak, aki azokra az
ligyintézési hatéridén belill érdemi valaszt ad. Ennek pontos id8pontja a sziildvel
torténd elbzetes egyeztetés alapjan keriil meghatrozasra.

o  Szébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o Tfrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté a féigazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

T4jékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagégus/kisgyermekneveld minden nevelési év elsd sziilléi értekezleten
t4jékoztatdst adnak a hézirendrél. A szil6k alafrasukkal igazoljék annak tudomdsul vételét,
hogy az abban foglaltak r4juk nézve kotelezbk. A Hizirend és az éves munkaterv kiilondsen
ennck esemény naptéra elhelyezésre kertil a neveldi szob&ban, valamint minden csoport

hirdet6tabléjan is.
Az Internetes nyilvanossigra vonatkoz6 szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvénosségra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztato, _

b) a beiratkoz4sra meghatérozott id8, a fenntart6 &ltal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dfj, a tandfj, egye€b
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytitt: dfj) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsgi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmeny munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék  ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb ellenérzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

) a pedagégiai-szakmai ellendrzes megéllapftdsait a személyes adatok védelmere
yonatkoz6 jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és mikddési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagbgiai programot
tartalmazza.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjén az Gvodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatérozottakon kiviil tartalmazza:
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— az 6vodapedagdgusok szimét,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamaét, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év oktéber 15-ig 4t kell adni az 6nkorményzat (fenntarto)
honlap kezelésével megbizott munkatarsanak.

Az adatk6zlés id6pontja: Az intézményvezetd az adatokat az oktéber 1-jei éllapotnak
megfeleléen oktéber 15.-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi j6évahagyott
dokumentumokkal egytitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény a varos honlapjén is megjelentethesse.

Tartalmét sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni, A kézzétételi lista kizér6lag
kézérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat

Felelds: féigazgatd, Gvodatitkar

A pedagégiai program és a szakmai program méasolati példdnya minden csoportban is
megtalalhat6, ami a sziil6k szdméra nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli és frasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl
a szillbk a nevelési év kezdésekor t4jékoztatsst kapnak az 6vodapedagdgusoktol,

kisgyermeknevel 8ktél.
Az Gvoda lehetéséget biztosit arra, hogy a sziil6k nyilt napokon is vélaszt kapjanak

‘kérdéseikre.

Tajékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkz5kr8l, ruhdzati és maés felszerelésekr6l,
amelyekre a kvetkezd nevelési évben a neveld munkshoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodapedagdgusok
Idépont: a megel6z6 nevelési &v évzard sziiléi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazdsdnak normadi, sikerkritérinmai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott és kéznevelési dolgozéd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri lefrdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabélyzat alapjan elvégzett ellenbrzések, megéllapftdsai.
A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintll
elvégzése, az eltervezett €s az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felel8s megtanitdsa, a
tanitandé tudasanyag alkalmazhat6 tudéssé alakitdsa, melynek indikétorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
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o a fejlédésében mutatkoz6 tendencidlis javulas,

A kotelezBen eléirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként véllalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézménynek végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozisokon keletkezett produktumok,

o avezetSi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhdz &s kollégakhoz valé koleséndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikétorai:

o azellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o szillsi értekezleteken, fogad6bérakon vagy més férumokon (pl. sziil6i
munkakdzosség tilésein) kinyilvanftott vélemény.

Kimutathaté az intézmény j6 hirnevének kialakitaséért és Gregbitésécrt kifejtett dvodai €s
6vodan kiviili tevékenységeinek pozitfv eredményessége, melynek indikétorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzes:

o az 6voda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,

o amunkakszdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagégiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultardjardl frasos forméban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatrsak, szakmai véleményezék, fenntarto,
szakeértd, szaktandcsado, sziilék, melynek indikétorai:

x  yezetdi beszamolok,

» gz intézményi értékelés eredményei

g kiilsé ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

» értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei éltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazédik meg tevékenységerdl, melynek indikétorai:

o munkaktzdsség-vezetdi beszdmolo,

o akiils6 ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Fredményesen vesz tészt a pélyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, eldsegitve ezzel az intézmény pélyaszocializaciés
tevékenységének minél sikeresebb elvégzeset, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt telj esftményértékelésének eredményei,
o azellendrzések pozitfv megéllapitasai,
o azelégedettségi mérés kérd6iveinek eredmeényei.
A jutalmat megalapozo6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatoi:
o kiemelked6 csoportvézetési munka melyben alapvetden meghatrozé az 6vodai €let

szabélyainak betartésa,
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o a kulturdlt szabadid eltsltésére nevelds (egyéb foglalkozasok, kulonosen rendszeres
szabadidés programok, kirdndulésok szervezése, sportfoglalkozasok),

o folyamatos, kévetkezetes é&s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és

kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutat6 pedag6gus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bdnasmad,

koz6s egyiittmiikodés a sziildk bevondsaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalti megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

O O 0 o

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatéi:
o a foglalkozésok magas szinvonalii megtartdsa (latogatésok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagdgiai &s szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,

szakmai munkak6z6sségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének Sregbitésében valé aktiv részvétel,

a palyakezdé fiatalok segitése,

a szakmai munka megtjitdsaban valé aktiv részvétel,

kiemelked eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken, pélyéazatokon),

o képes felzarkéztatni a hétranyos helyzetl gyermekeket s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjaban hasznosit,

o differencidlt munkét végez az nevels-oktaté munkaban.

6 0O 00 0 0o o

4.11.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

*  Beosztasanak megfelel magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

*  Hajlandésdg szakmai munk4janak fejlesztésére.

o Gyermekkézpontii szemlélet a gyakorlatban.

*  Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

e  Példamutaté munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

o  Aktlv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

e  Egyéniségével, emberi magatartisival hozz4jarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsdhoz, a harmonikus egyiittmiikédéshez, életvitele példaértékii.

A differenciélt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabélyzat alapjén a féigazgatd
dont.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

o szbbeli vagy irésbeli megrovasban részesiilt
s igazolatlanul t4volmaradt

108



o munkafegyelme nem megfeleld
e ha igazolt tavollétének idbtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

e akiilon dijazésos megbizatisok végzése nem szempont a megéllapitdsndl
o egy nevelési évre szdl, meghosszabbithatd

4.12. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében , A nemzeti lobogdt dllandéan
kitlizve kell tartani.”

o A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogbzasénak egyes kérdéseirdl el6irja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zészl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A z4szl6 4llando6 minéségének megtartasarél a foigazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjén a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallsoktatast. Ehhez szikséges az 4voda és az egyhdz kozott
1étrejott egytttmiikodési megallapodds, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodés alapjan a hit- €s vallasoktatéds nem zavarhatja az 6vodai
gletet, a nevelés folyamatét. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Gvodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s

vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljirdsrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden €v szeptember els6 hetében
keriil sor a sziilsi igények frasbeli megkéréscre. Az igényeket a megbizott 6vodapedagogus
Gsszesiti és tovdbbitia az egyhdz képviseldjénetk, aki a f8igazgat6val tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
sltaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe dpitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvaldsitasra.

4.14. Hivatali titok megdérzése

Az intézmény minden dolgozéjénak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabélyban el6rt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértens.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az évoda valamennyi dolgoz6ja

koteles a tudomdasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

* amit a jogszabaly annak min&sit,

* adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek és a sziil8k személyiségi Jjogaihoz fiiz6d6 adat.

* tovabbd, amit az intézmény féigazgatéja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény j6 hirmevének megbrzése érdekében féigazgatdi
utasitdsban frésban annak minésit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betslték részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabdlyi hattér
* Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr6l sz616 2007. évi CLILty. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmaziséban 4llo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellen6rzésre jogosult, azaz:
* azintézmény fSigazgatoija,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatélybalép'ése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonésig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabélyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztés Iétrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatksr megsziinését kovets 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis, munka
vagy feladatkor fennélldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a torvény
eltér8en nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
A féigazgato esetében a fenntartd.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyomnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetré], valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szérmazé jovedelemro] kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat 4tad4sdnak, nyilvantartisanak, tdrolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség fennélldsérdl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 t4jékoztat6 4taddsarél a munkéltaté gondoskodik.

o A vagyomnyilatkozat egyik példany4t a nyilvéntartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példényéat az 6rzésért felels az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltaté megbizdsdbol az orzésért felelds a boriték lezardsara
szolgalo feliileten elhelyezett al4irasédval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
4tadéséra zart boritékban keriil sor. Az Grzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé borftékot — a nyilatkoz6 és az Brzésért felel6s
példany4t is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

o A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésert felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodési vizsgélat kezdeményezésérdl.

e A jogszabslyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a féigazgatd esetében a
fenntarténél pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
4llapotban tarthatja magéndl és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagbgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéncélt beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zérva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilén tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény fbigazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg és azt a sziildk, az alkalmazotti kozdsség, és a tarsintézmények tudoméséra
hozza értesités forméjaban. .

Az intézmény mitkddési rendjére vonatkoz6 szabélyozést az 6voda és a bsleséde Hazirendjei

tartalmazzak
e a7z intézmény helyiségeinek hasznélatéra,
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e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohényzas szabélyaira vonatkozé el6irdsokat a jogszabalyok szabdlyozzik.
A dolgoz6k az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor &s oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainal
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt a f8igazgat6td! frasban kell kérvényeznie, a hasznlat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatét indokolt
esetben a féigazgatd frasban engedélyezi. A nyitvatartdstdl eltérd idbponttol az engedélyezett
helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosits szervet. Az 6voda

helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy
koteles:

* ako6zds tulajdont védeni,
* aberendezéseket rendeltetés szerfién hasznalni,
s az6voda rendjét és tisztasdgat megérizni,
* azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
* tliz és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni,
* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tirsadalmi szervezet nem

ml'iktidhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Amr. 13.§ (1) A koltségvetési szerv szervezeti és milkédési szabdlyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjdn a kozérdekli adatok
megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozatalanak eljardsrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatdrozasra.
A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1év8 kozérdeklt adatok, kozérdekbSl nyilvénos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kéznevelési dolgozéi munkavallaléinak kozérdekbsl
nyilvénos adata (tovabbiakban egyiitt: kézérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmit az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol ‘sz6l6 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében

kozérdekii adat:
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e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1€v6 €s tevékenységére
vonatkozé vagy koézfeladatinak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem esé, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informéci6 vagy

ismeret,
igy kiilonosen:

e a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtékra és a miikddést
szabélyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzbdésekre

vonatkoz6 adat.

Kozérdekbbl nyilvénos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanosségra hozatalat, megismethet8ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény .
kozérdekbél elrendeli. '

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetve teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse,

az igénylés céljanak megjelslése nélkiil.

A kozérdekti, illetve a kozérdekbdl nyilvénos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szban, frasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekl adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaéséra
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthets formaban

tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢&s iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az évodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
médositiséval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd ko6zoltnek, ha azt a
cimzettnek 4tadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkéltatéi aktusok (pl.: munkakori lefrds, munkaid6 beosztds, hatérozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozisi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi
kiadmany zéradékoldsdra jogosult személy atruhazott hatdsk6rben (amennyiben van az
intézménynek tagintézménye, telephelye, intézményegysége) ezek igazgatGja, vagy vezetdje
is lehet, de székhelyen az igazgaté-helyeties, vagy az 6vodatitkér is. Puétv. 20. § )
bekezdés, 160. § (10) bekezdés (helyi szabélyozés feladatalll)

Azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdve teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online, iigyfélkapus azonositissal. Az
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AVDH hasznélatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisziraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
Jjognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Paéty. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az Gvodaban foglalkoztatottak a kéznevelésben
foglalkoztatott 2025. janudr 15-ig koteles a Kormany éltal biztosftott elektronikus azonositési
szolgéltatdst és a hozzd kapcsolédé térhelyet igényelni és err8l a munkéltaténak frésban
nyilatkozni

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a ko vetkezéket:
1. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonosftési szolgaltatas és a hozz4
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatdshoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapti formédban is el84llitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a f8igazgaté vagy 4truhdzott hatéskérben més alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
o elkell l4tni a f8igazgatd vagy dtruhdzott hatdskorben mds alkalmazott eredeti
alafrasaval és az intézmény bélyegzéjével,
* aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordoz6jéra val6 utalést:
»elektronikus nyomtatvany?,
 azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds d4tumét,
* avonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrozsi
szabalyzat alapjén irattdri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartdsdért a foigazgaté felel, valamint a hitelesitésrél a
féigazgaténak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus @ton eléillitott, hitelesitett tArolt dokumentumok kezelési rendje
A kbznevelési 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Inform4ciés Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléfrasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgii elektronikus al4frast kizérélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elekironikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa,
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o az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,

o az oktSber 1-jei pedagbgus és gyermekekrl szol6 lista,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadékra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton t6rt€nd bejelentSlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesftésére &s taroldsdra a fent irt eljérasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildstt adatok irdsbeli térolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabb4 az 6évoda informatikai hélézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizérélag a fSigazgaté Altal felhatalmazott személyek (az Gvodatitkdr és a
f6igazgat6-helyettes férhetnek hozza).

4.19.2. Az elekironikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintette]l kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonosségédra jellemz8 ismeret —, valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

o Kiiltnleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

pértallasra, a valldsos vagy maés vildgnézeti meggybzédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkoz6 személyes adat,
b) az egészségi 4llapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv vagy személy
kezelésében 1év8 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellataséval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon
vagy formédban régzitett informaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
6nalld vagy gylijteményes jellegétél, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenysogre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddest szabalyozd jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznélésaval elektronikus formédban

rogzitett, készitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
sz4mitastechnikai adathordozdn kezelnek, térolnak.

Frkeztets: a kiildemény kiildéjét, érkeztetdjct, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett killdemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd kényvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, médositsa, lezarasa, a kiildemény bontésa.
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Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy tigyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatérozésa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktat6knyvben személyesen vagy a szignal6 frasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatészdmmal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatékényvben. Az iratot tovabbithatja a vezetSnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattirba tehet, az ligyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozésa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanosségra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatisa és tovabbi felhasznélasuk megakadélyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtdséhoz alkalmazott médszertsl és eszkozt6l, valamint az alkalmazés
helyétsl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél széméra hozz&férhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetSleg a végrehajtissal adatfeldolgozot

bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel§ megbizdsdbél személyes adatok

feldolgozasat végzi.

"w.o.r

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsig: az adatkezels, illetSleg tevekenységi korében az adatfeldolgozé kételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezssi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljérdsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdséhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiilénésen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés, nyilvanosségra hozds vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan frott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
bérmilyen eszkdz felhasznaldsaval és barmely eljérassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
széndékaval késziilt (jsag, folybirat, vagy kényvjellegli kéziratok.
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Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartésat a foigazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntarté altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a f8igazgato latja el.
A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve szrépréba-szerien ellenbrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszer(iségét,
e az észlelt problémakrol t4jékoztatja az érintett feleldst,
e ajénlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvéltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szémitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus aton
keletkezett iratnak szAmitastechnikai eszkozokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zdn és formétumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyété] figgetleniil ugyan azt az eredményt nyjtjak. Keriilni kell a nem jératos
f4jlformatumok hasznélatat és egyuttal térekedni kell a népszertl forméatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van:

e név,
o kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas datuma,
e utolsé mddositas ddtuma,
e utolsd hozzéaférés datuma,
e rejtett, frasvédett.

Az elektronikus dton létrehozott iratok végleges, jévdhagyott valtozatat ki kel
nyomtatni, el kell atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni

kell.

Azokat a dokumentum f4jlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késbbiekben a megvaltoztatésa, frasvédetté kell tenni! (a kivént féjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg mentipont alatt az {rdsvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem

véltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei
e A f3jl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,
o af4jl nevében a sz6koz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

ha lehetséges, kertilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.
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A féjlok elhelyezése mappdkban torténik. Az dsszetartozé fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztésakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4.  Elektronikus iratok kiildése, fogad4sa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez§ elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoményos 1iton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tlintetni az e-mail felad6jat, az érkezés id6pontjét, illetve a sorszam elétt »e-mail” széveggel
kell kiilén is megjelSlni, valamint papir alapon is meg kell &rizni.

Az elekironikus tton elkiildétt irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell 8rizni és az irathoz kell csatolni.

Az intézmény féigazgatija felelds:

* az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus dton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeldli a szamitdstechnikai rendszer biztons4gi kévetelményeiért ltaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért Snalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabilyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerfiségéért és a
feladatoknak megfelel§ célszeriiségéért,

* az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisénak rendszeres ellendrzéséért, a
szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabélyzat moédositasanak
kezdeményezéséért,

» az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabélyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabélyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Ufja pontosan k&vethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az évoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megold4sat,
e az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékdi iratok levéltari dtadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd
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Az évodai feladatok ell4tésaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérs iratkezelést, valamint ezek ellendérzését az intézmeny f8igazgatja irdnyitja az aldbbiak
szerint:

a foigazgatd

o elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az érkezd killdemények felbontésara (ha ezt az fenntartja magénak),

e jogosult kiadvanyozni,

o kijelsli az iratok tigyintézbit,

o meéghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai szerint torténjen,

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabéalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkéar és a rendszergazda munkdjat,

o elékészitteti és lebonyolitja az irattéri anyag selejtezéset €s levéltari atadéasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az iratt4ri anyag kérosodésat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozrem{ikddik a
hibaelhérftas és az anyagmentés megszervezésber,

o rendszeresen ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozdsidban meghatirozza az tizemeltetéssel és ellenbrzéssel
kapcsolatos  munkakdrhoz szitkkséges  informatikai ~ismereteket, kijeléli a
szAmitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalléan felels személyt,

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa
Ovodatitkér
Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
o . Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
o az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az »S.K”
jelzésti kiildemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatisardl,
o akiildemények 4tadds — atvételét dokumentalja,
e gondoskodik az iigyintézes sorén készilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladaséardl, elkésziti a felado6 jegyzéket,
o végzi akiilsd és belsd kézbesitést,
o rdgziti a f6igazgatdi szignélas adatait fiiggetlentl attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrél van sz0,
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e végzi a kiils§ kiilldemények iktatésat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el6- és
utéiratok szerelését, f&szam iktatdst vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen a
18igazgaté utasitésa alapjén,

* intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok irdnyftisat, intézményen beliili
tovébbitasat,

* az intézménybe koézvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartésba veszi (érkezteti) az 6voda Brkeztets — konyvébe,

* iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat, |

* azintézmény tevékenységéhez tartozé, kiadmanyozésra ker(ilé azon iratok esetében,
amelyekbo] kiilsé tovabbitasra szént dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
borftékok cimzésérsl, a sziikséges mellékletek csatoldsarsl, .

 cllendrzi, és postai feladdsra el8késziti a kiildeményeket (expedialas),

* Kkezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket 16 gziti,

* amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

* akézi irattdrbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattirban,

* biztositia az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

* afBigazgaté utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

* a f8igazgatd utasitdsa alapjin gondoskodik a torténeti értékis iratoknak a szaklevéltar
Szamdra torténd atadasarél.

4203. A szAmitégépes alkalmazdsok 4ltaldnos lizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetencidit a féigazgatd utasftisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazdsok, adatélloményok, pl. koltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az aldbbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgélé rendszer:
Hozzaférési jogosultséga van: féigazgats, Gvodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatis kezelésére szolgal6 rendszer:
Hozzaférési jogosultséga van: féigazgats, Gvodatitkar
¢) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgéld rendszer
Hozzaférési jogosultsiga van: féigazgat6, Gvodatitkar, 6vodapedagdgusok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot &s a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazdsokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsigok odaitélését a  feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell

megallapitani.
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A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvonaséat a féigazgatdi jovahagyds utdn a
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazésok dokumentéci6jat legaldbb két szinten, az
{izemeltetési és kezelési eléirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszedllitani.

A fdigazgaté feladata az Gvoda 4ltal haszndlt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakit4sa az alabbiak figyelembevételével: :

e aszamitégépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztons4gi, védelmi intézkedések rendszeres ellen6rzése és feliilvizsgalata,

e ¢l kell késziteni az ellenbrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaci6jat és védett helyen

kell tarolni,
e meg kell hatdrozni a szédmitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az

intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szamitdstechnikai rendszer {izemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e .az informatikai rendszert ért karesemények utélagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,

gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorsk szerint a biztonsdggal foglalkozé elbirasokat kiilon vélasztva
kell kialakftani és tarolni, ’

e a biztonsdgi szabélyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is

szerepeltetni kell,
o a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbél torténhet,
e ahardver és szoftver eszkozdket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitéstechnikai rendszerek hasznélatdnak

feltételeit,
e az informatikai rendszer hasznilatira vonatkozd biztonségi eldirdsok betartasat

ellendrizni kell,
e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés

révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az tigyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felel6sségre vonast von

maga utén.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okt és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szémitott 3 munkanapon belil az 6voda vezet6jének ki kell

vizsgélnia.
4.20.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzének lenyomatat és a kiadményozds rendjét jelen Szervezeti és
Miikdési Szabélyzat szabalyozza.
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4.21. Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése a fSigazgaté felelbssége, az alkalmazotti
kozOsség tajékoztatdsa és a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatérozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 j6vahagyasaval vélik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény K2024/082. iktatészamu
hatérozattal) j6vahagyott szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkérében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyv.éltozésnak megfeleléen.

Moédositésa: az igazgatd hatdskore, kezdeményezheti a fenntarts, a nevelbtestiilet, a sziildi
k6z6sség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga
* A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott korben
hasznéljék helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a szilléket is téjékoztatni kell.
o A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:

Az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet

DAatum: 2025, cvveeerriennerereraceracassnses

bevomASAVAL | i e
féigazgatd aldfrésa
) Datum: 2025, cooveierreeeeereencsoasnnnes
Az ovoda neveld munkat segitd

alkalmazottai az 6voda mddositott Szeﬁezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol

tajékoztatast kaptak.

A nevelé munkat segitd alkalmazottak nevében

alairas

A Sziil6i Szervezet a jogszabilyban el&irt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodeési
Szabslyzatban-szerepl6  helyi  szabdlyokat

megismerte, véleményezte és tdmogatja azok

Datum: 2025, ..oveerierrireraeenisssasnans

....................................................................

Sziiléi Szervezet nevében alairas

megval6sitasat.
Az intézmény Szervezeti &s Mikddési | Datum: 2025. c.ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
Szabélyzatat a fenntartd magasabb

jogszabalyban biztosftott dontési hataskdrében

jovahagyta

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:
1. sz4m1 melléklet: Adatkezelési szab4lyzat
2. szamu melléklet: A kozérdek(l adatok megismerésére irdnyuléd kérelmek intézésének
szabélyzata
3. szam’ melléklet: Diabéteszes gyermekek Gvodaban torténd specidlis ellatasara
4. szami melléklet: Szabélyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az Gvodéan kiviili
6vodai nevelés idején
5. szdmu melléklet: Otthonr6l bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendie

Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti dbra tagintézménnyel vagy telephellyel rendelkezd intézmény
esetén
2. fiiggelék: Altalanos munkakéri lefrasok
3. fiiggelék: 30 napon tdli helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagbgus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusa diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara
5. fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellataséra
6. fiiggelék: T4jékoztat6 a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel
sordn megval6sul6 adatkezeléshez
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Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Bolcséde
Az intézmény cime: 8154, Polgardi Galamb Jozsef u. 1.
Elérhetéségek: Telefon: 06 22/ 576-151

e-mail; ovoda@polgardi.hu

Fenntart6 neve: Polgérdi Véros Onkorményzata

Székhelye: 8154 Polgardi Batthyany u. 132.

Képviseldje: Nyikos Lészlé Polgarmester

E-mail: onkormanyzat@polgardi.hu

Telefonszam: 22/576-230

Alapité Okirat szdma: 2194-14/2024.

Miikddési Engedély szama: 1SZEMK/51099

Ellatasi teriilet: Polgardi Véros kozigazgatasi terlilete

A Szakmai Program hatalyos: 2025. julius 1-t6l

Készitette: Nedeczky Istvanné

Programfelelés: Nedeczky Istvanné intézményvezetd
Felvehetd 1étszam: 28 16

Nyitvatartas: 6.00-17.00 (11 6ra)

Mottdnk:

,A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kivetkezd éveknél. Amit ez a

Kkor elront, vagy elmulaszt, kés6bb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldél az

ember sorsa, joforman egész életre.”
/Kodaly Zoltan/




Bevezetés

A Bolesddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszdgon miik6dé bélesddei ellatast biztosité intézményben folyé szakmai munkénak.
Az Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3
¢v alatti korosztaly ellatdséra és nevelésére-gondozésara vonatkoz6 jogszabalyokban
foglaltakkal, a bolcs6dei ellatds keretében végzett nevelés hagyoményaival, felhalmozott
crtekeivel, a nemzeti sajétossagokkal, a legijabb koragyermekkori kutatdsok eredményeivel. A
bélesédei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek és a kisgyermeket neveld csaladok 4llnak. Az
Alapprogram a csaléddra fokuszal, mely nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem
az egész csalad tAmogatisat célozza meg. Szakmai 6nallésigunkat megtartva figyelembe vettitk
a csalddok €s a fenntart elvérdsait, valamint a helyi lehetéségeket.

Hisszilk, hogy Szakmai Programunk bolcs6dénk szakmai munksjat sszefogja, egységes
rendszert dolgoz ki, mely segiti a bolesdde tevékenységét, lefekteti azokat az alapelveket,
melyeket a munka sordn szem el6tt kell tartani, elérhetd célokat fogalmaz meg. Feladatunk,
hogy a Szakmai Programot megvalésitsuk, és megteremtjiik annak lehetéségét, hogy
munkatérsaink igényes, kiszdmithat6, j6 kériilmények kozott, kiegyenstlyozott munkahelyi
légkorben tudjanak dolgozni.

Teriileti elhelyezkedés

Polgérdi Fejér varmegyében, Budapestt6l 80 km-re, Székesfehérvartél pedig 15 km-re
délnyugatra, a Mez6fold termékeny sikvidékén teriil el. Népessége kozel 7000 f6. Kivald
kozlekedési feltételekkel rendelkezik, egyik el6telepiilése a Balatonnak. A Balatont6l mind

Ossze 12 km-re, a Velencei t6t6] is csupén.25 km-re teriil el.

A Mez6f6ld nyugati peremvidékeén kialakult telepiilés évezredek 6ta lakott. Régészeti adatok,
frott forrasok bizonyitjdk az itt megtelepiiltek és a kedvezé természeti kérnyezet kapcsolatat. A
fold mélyét vallaté régész leletek sokasdgdra taldl Polgardi kozigazgatési
tertiletén. Kiemelkedd rémai kori lelet a Nemzeti Muzeumban 8rzétt eziist tripost, s feltehetéen
err6l a terliletrél szdrmazik a Seuso-kincs is. A rémai kori tirgyak mellett igen értékesek a
kozépkori leletek. A kozépkorbdl hérom telepiilést ismeriink név szerint a mai hatarban: Cinca,
Polgérdi és Bokény-Somlyd.

Az é&llamalapitds utdn a Polgardi-Koéhegyen éptilt fel Szent Istvan kirdly testérparancsnokénak
rezidencidja.

A XIV. szdzad végétdl 1945-ig Polgardi torténete egybekapcsolddott a birtokos Batthydny

csaldd histéridjaval. Az érzelmi és tudati két6dések napjainkig elevenen hatnak.




A XVIIL szézad elsé évtizedétél Fejér Varmegye dinamikusan gyarapod6 kozségévé vilt.

1972-ben az M7-es autépalya megépiiltével a telepiilés még el6nySsebb helyzetbe kertilt, végiil

Polgardi 1997. julius 1-jét8] a koztarsasagi elnokt6] varosi rangot kapott.

Az ellatandé célcsoport és az ellatandé teriilet jellemzoi

Vérosunkban az elmilt években az 6vodai ellatss mellett egyre inkébb el6térbe keriilt a harom
éven aluli gyermekek ellatdsanak igénye. Polgérdi Varos Onkormanyzata elkételezett a vérosban
816 gyermekek irdnt, igy fontos feladatdnak tartja a harom éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasat, segitve ezzel a telepiilésen laké sziilok munkavallalésat is. Eddig-csaladi bﬁlcséde
miikodstt a varosban, melynek befogadoképessége kevésnek bizonyult. Az egyre boviild
gyermeklétszam egyértelmten jelezte, hogy az 6voda és bolcsdde fejlesztésére mielébb szitkség
van, ezért Polgardi Varos Onkorményzat KépviselS-testillete a 2018. oktéber 25. napjan tartott
ilésén a TOP-1.4.1-15 kédszémuy, ,,A foglalkoztatds és az életminGség javitdsa csalddbarat,
munkéba 4llast segitd intézmények, kozszolgaltatdsok fejlesztésével” elnevezésii palyazat
benyjtasérél dontétt. A palydzat sikeres lett.

Az intézmény 2023. szeptember 1-én nyitotta meg kapuit. Polgardi egyik legnagyobb
intézményében, az j 6voda-bélesbde komplexumban helyezkedik el.

Az intézményr8l elmondhatd, hogy egy fejlédd teleptilésrészen lett kialakitva Osszesen 2
emeleten, 2178 négyzetméter alapteriiletti, 228 f6s, 8 csoportszobas Gvodaként és a lapostetds
épﬁletben - 1 gondozéasi egységben - 2 csoportszobas bolesédeként, mely 28 f6s. Az 1ij 6voda-
boleséde épiilete teljeskorlien akadélymentesitett, s a beruhézassal nem cstkkent a zoldteriiletek
nagysiga. Az udvar fasitasa a megkapott tervrajzok alapjén kezdetét vette és ott a korosztalyok
szAméra a mindenkori biztonsagi feltételeknek megfelels jatékok keriiltek kialakitasra.
Fontosnak tartjuk, hogy megismerjiik, milyen szociokulturdlis kornyezetb8l érkeznek a
gyermekek a bolcsédébe. Folyamatos figyelmet forditunk a részorult csalddok felismerésére,
szitkség szerint segitséget nylijtunk.

Célunk, hogy hosszli tavi, j6 szinvonald alapellatast biztositsunk a csaladok szaméra. Kiemelt
feladatunknak tekintjiik munkénk soran, hogy a kisgyermeket neveld csalddok segitséget kapj anak
yermekiik neveléséhez, biztositott legyen szdmukra a napkézbeni ellatds magas szinvonalon. A

g
szakszerli nevelés-gondozds sordn kiemelt szerepet kap a gyermekkézpontl pedagbgiai

megkozelités.

Lehetéséget biztositunk a sajatos nevelési igényti gyermekek gondozéséra is.



Az intézmény feladata, tevékenysége

A bolesdde olyan szolgéltats intézmény, amely az alapellatas keretében napkézbeni ellatast
nyjt a gyermekeknek nevelést, gondozast, feligyeletet, étkeztetést. Segiti a sziilék

munkavégzését, munkaerd piaci visszatérését, képzésen torténd részvételét.

Az Intézmény jogallisa

A Polgérdi Eszterlanc Ovoda és Bélesdde mint intézmény, jogi személyiséggel rendelkezd,
Gnélléan mikdds koltségvetési szerv. Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A
gazdasagi és pénziigyi feladatokat Polgardi Véros Polgarmesteri Hivataldnak Pénziigyi Osztalya
(tovdbbiakban: Pénziigyi Osztaly) latja el. Az Intézmény részére az lizemeltetéssel,
milkddtetéssel, beruhdzassal ¢s felijitassal, valamint a bels6 kontroll rendszer részét képezé belsd
ellen6rzéssel kapcsolatos feladatokat a Fenntart6 végzi el. A személyi juttatdsokkal és jarulékaival
valé gazdalkodés szabalyait a Pénziigyi Osztaly szémviteli politikaja tartalmazza, amely kotelezd
érvényli az Intézményre vonatkozéan. A pénziigyi és gazdasdgi szabélyzatokat a Pénziigyi

Osztaly vezetbje dolgozza ki az intézményre vonatkozoban.

A miiksdés pénziigyi forrasa:
e 4llami normativ timogatas
* afenntartdi tAmogatas, melyet a fenntarté a mindenkori éves koltségvetésben hatiroz meg

o egyéb forrdsok (paly4zat)

Az Intézmény miikédésére vonatkozé szabélyokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.
A bolcsbde €lelmezésének szervezését Peiso Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlétolt Feleldsségii

Térsasag végzi.

A szakmai program célja

A szakmai programmal célunk a bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
magas szintli megvalésitésa, a szakmai értékek meg6rzése és tovébbadésa, j mddszerek és

tevékenyse’gek' bevezetése, a dolgozék és a sziil6k neveldi szemléletének formélésa,

kapcsolatépités.

A szakmai program elérhetésége

A szakmai program elérhetd a sziilék szdméra. A felvételt kovets elsé sziil6i értekezleten a

bolesddevezetd ismerteti a sziilokkel. A szakmai programhoz kapcsol6dé tevékenységek




tervezete megtekinthet6 az atadéban elhelyezett falitijsdgon.

Az intézmény bemutatasa, személyi és targyi feltételei

A boles6dében egységes szakmai elvaras érvénysiil a szakszerfi nevelés — gondozas teriiletén,
kiemelt szerepet kap a gyermekkdzpont megkozelités.

Gyermekképiink: Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, individuum, aki egyéni
sziikségletekkel rendelkezé személyiség. Védelem, kiilonleges bandsméd illeti meg. Fejlodésct a
genetikai adottsagok, az érés torvényszertiségei, a csalad érzelmi légkore és a szociokulturélis
héttere, a spontén és tervszertien alkalmazott kérnyezeti hatasok egyiittesen hatérozzék meg. A
csecsemdkor az alapvet® bizalom, a kisgyermekkor az autonémia-érzés kialakuldsinak id6szaka.
Az els6 évek a legmeghatdrozébbak a gyermek életében, 'szeinélyi_sége fejlédésében. A korai
k&todés és é szocializdci6 idészakdban alakulnak ki a késébbi egész életre jellemzébb szokasok,
viselkedésmintdk alapjai. A csecsemd és a kisgyermek magdval hozott képességeinek
kibontakoztatisihoz a legkedvez8bb feltétel a szabadban mozgas, és jatéktevékenység, a
bizalomteljes meghitt személyi kapcsolat, az aktivitdsra épitd, interakciéban gazdag gondozas. A
gyermek f6 tevékenysége a jaték, mely utjdn megtanul tanulni, érdekl8dni, kisérletezni.
Megtanulja a nehézségek lekiizdését. Megismeri az 6romot, a megelégedést, amit a siker, a
tiirelmes 6nalld, kitarté munka &ltal elért eredmény Gtjan szerez meg. A nem kognitiv készségek,
kompetencidk kisgyermekkori elsajatitasa elengedhetetlen feltétele a keésébbi eredményes
tanulashoz, az iskolai, tdrsadalmi szerepvallalds sikeréhez.

Intézményiink egyéni arculatinak kialakitdsandl fontosnak tartjuk megdrizni €s tovabb adni
mindazon értékeket, melyek valtozd vildgunkban egyre lejjebb értékelddnek. Gondozd -neveld
munkénkban olyan pozitlv emberi magatartdsformdk kialakitdsdra toreksziink, mint az
udvariassag, emp4tids készség, egyiittmiikddés, a rend szeretete és megdrzése, a tevékenyscg
sromének felfedezése, masok munkajanak megbecsiilése. A jaték, mint legfontosabb tevékenység
hatérozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vessziik az életkori sajatosségokat és az egyéni
képességeket is. Esztétikus, fejleszt6, optimalisan ingergazdag kornyezetet teremtiink.

Szakmai programunkban kiemelten kezeljiik a gyermekek kornyezettudatos, egészséges
életmédra nevelését, melyet rendszeres mozgéssal, a természetes mozgaskedv fenntartdsaval,
egészséges komyezet biztosftisaval, Kkorszerfl taplalkozassal, és az érzelmi biztonsag
megteremtésével valositunk meg. |

A gyermekek kognitfv fejlesztését, a kitiizott nevelési célokat és feladatok az egésznapi

tevékenységek sordn val6sitjuk meg, az 6nkéntességére €s a programok kotetlenségére épitve.

Két csoportban biztositjuk az ell4tast 28 kisgyermek részére.




A boleséde engedélyezett 1étszama:

Intézményvezetd (6voda/bslcsbde): 116
Kisgyermekgondozb-nevels: 4 £6

melybél szakmai vezetd: 116
Bélesédei dajka: 2 16

A munkavédelem ¢és tiizvédelem biztonsdgat szakirdny engedéllyel rendelkezd személy

biztositja.
Kisgyermekneveld- képiink

A kisgyermekneveld legfébb munkaeszkoze a személyisége. Alapvets tulajdonsiga az empétia,
az elfogadas és a hitelesség. Neveldi attitidje elfogadé-engedékeny.

Keépes érzelmi biztonsagot nyjté kapesolat kialakitdséra minden kisgyermekkel. J61 ismeri a
kisgyermekek életkori sajatossdgait, egyéniségét, tdmogatja a személyiség bontakozasat, az
aktivitéast, az 6néllosodast. Képes a sziildkkel partneri kapcsolatban egyiittmiikodve el8segiteni
szokésok, a viselkedési szabdlyok elsajtitdsat. A gyermekek ellatasat elhivatottsiggal,
professzionélisén, igényesen végzi.

Képes a szakmai fejlédésre, a folyamatos megutjuldsra. Tudatdban van annak, hogy személye,

viselkedése példa lehet a gyermek és a sziilék szdmdra. Bolcsédénkben miikédik a sajat

kisgyermeknevel6 rendszer.

Targyi feltételeink
Bélesbdénk az dvoda-béleséde komplexumban helyezkedik el. A két rész kozott az 4tjaras
“biztositott.
A bolcs6dében két csoportszoba, két 61t6z6, két fiirddszoba van. Mindkét csoportszobahoz
kozvetleniil csatlakoznak a fiird6k, majd az 51t6z6k. Az 6sszekstd folyosordl nyilik a neveldi
szoba, a dolgozdi szocidlis helységek, a vezet6i iroda, tdrolé helyiségek, konyhai egység. A
moso6-, vasald helyiség az dvoddaval kézdsen keriilt kialakitisra az 6voda részben. Az ottani
berendezések, eszk$z6k kbzosen hasznalhatoak, id8beni eltéréssel.
Térgyi feltételeinket a szakmai kGvetelményeknek megfelelen, megalapozottan alakitottuk ki.
A gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld butorzattal, gondozdsi eszkozokkel,
korézerﬁ jatékokkal rendelkeziink. A szabadban mozgast, jatékot és életet lehetévé tevd,
biztonségos kérnyezet kialakitasara t6reksziink annak érdekében, hogy gyermekeink nevelése

a legoptimélisabb targyi kérnyezetben valésulhasson meg.

Csoportszobak



Az alapteriilet megfelel a férhelyszdmnak. A butorzat mindkét csoportban egységes, Uj,
korszerll, esztétikus és kornyezetbarat. A butorok megfeleld elhelyezésével alakitjuk ki az
elkiilénitett, nyugodt jatszéhelyeket. Elegendd hely van a nagymozgasos tevékenységekhez ¢s
a csendes jatékokhoz. A puhasagot iiléparnakkal, jatszoparnéakkal, kuckéval, mesesarokkal
nytjtjuk. A gyermekeknek sajat helyiik van az asztaloknal étkezéskor. A nyugodt alvashoz sajat
agyat, jellel ellatott Agynemlit, dllandé 4gyazdsi helyet biztositunk gyermekeinknek.

Jatékkészletiink véltozatos, szines és mennyiségileg béséges, megfelel a bolecsddés korosztaly
igényeinek, tovébba alkalmas a gyermekek készségeinek és képességeinek fejlesztésére. A
gyermekek szabad jatékat eldsegits eszkozokkel, jatékokkal jol felszerelt, melyek mindségileg

is megfelelnek, jol tisztithatdak és a kozegészségligyi el6irdsoknak is megfelelnek.

Fiirdészoba

A gondozéshoz hasznélt teriilet biztonsdgosan, kozvetlentil megkozelithets a csoportszobakbol:
Célszerti, tagas, megfelelden elhelyezett eszkozok (pelenkdz6, torilkszé- és fésltarto étb.)
segitik a gondozas folyamatossagat. A gyermek we és a mosdo a gyermekek szmara elérhetd.
A gyermekméretli eszkozok lehetbséget adnak az 6nallé tevékenységhez, a helyes szokéasok
kialakitdséhoz. A szajoblitéshez, fogmoséshoz a feltételeket sziilék és a bolcsdde biztositja. A
gyermekek sajét pelenkait jellel ellatott el6készitd polcon, szekrényben, pelenkazo asztalban
taroljuk. A gyermekek személyes targyainak megkiilésnbdztetésére szines esztétikus jeleket

hasznélunk.

Gyermekoltozok

Minden gyermek széméra jellel ellatott -szekrény biztositja a ruhék és egyéb hasznélati
eszkozok tarolasat. A gyermekek sajat rubdban vannak. Eldobhaté pelenkét, t6rlékenddt,

kenBes6t a sziildk biztositanak a szdmukra. A rubds szekrényeken kiviil oltoztetd pad,

cip6tarold szekrény a gyermek&ltozé berendezése. A falinjségon helyezziik el a neveléssel,

gondozéssal kapcsolatos aktualis tajékoztatisokat, egyéb sziikséges informécidkat.

Textiliak
A gyermekek a sajat ruhdzatukban tartézkodnak a bolesédében. A valtsruhardl, a pelenkérol

minden esetben a sziilék gondoskodnak. Az alapvetd textiliakrdl, azok tisztitdsarol, potlasérol
a bolcs6de gondoskodik (tortilkozd, ‘4gynemti, abrosz, textilpelenka stb.). Az eldirasoknak

megfelelden, gondosan mossuk (az 6vodai textiliaktél id6ben elkiilonitve), fert6tlenitjik a

textilidkat.



A helyiségek diszitése

A vizudlis ingerek egyensiilyéra, az esztétikus inger gazdag komyezet kialakitdsdra toreksziink.
Az évszakoknak, iinnepeknek megfelelden, fzlésesen, mértékletesen diszitjiik a helységeket. A
diszitések kivitelezésénél korszert, tartés és biztonségos anyagokat hasznélunk. A gyermekek
altal készitett sikbeli és hdromdimenziés alkotésokat a gyerekek szdmara 14that6, megérinthetd
magassagba tessziik. A képeket biztonsdgos megoldéssal rdgzitjiik, védjik.

Jatszéudvar

Az Gvodai és bolcsddei udvarrész j6l elkiilonitett egymastol, kells alapteriilette] rendelkezik.
Az udvar jatékeszkézei lehetbséget teremtenek a kozds tevékenységekre, ugyanakkor
biztositjidk a lehet6séget az egyediili foglalatossdgok megval6sitdsara. A csoportokhoz
kapcsol6dé jatszéudvar biztonsdgos, homokozéval és mobil mozgasfejlesztd eszkdzokkel
felszerelt. Az eszkézok beszerzése sorén célunk volt, hogy a gyermekek véltozatos
tevékenységéhez, sokféle jatékeszkozt biztositsunk, melyek megfelelnek az eléirdsoknak. Az
&rnyékolés, a nbvényzet és a pérakapu biztosftja a meleg napokon az enyhiilést.

A csoportszobék kozvetleniil kapcsolodnak az udvarhoz. Mindkét csoportszobahoz fedett

terasz is tartozik.

Jatékkészlet

A jaték készlet Gsszedllitdsanal figyelembe vesszik a pedagégiai és az egészségiigyi
szempontokat, a gyermekcsoport életkori Gsszetételét, 1étszdmat. Fontosnak tartjuk, hogy
biztonsdgos kornyezetben, jo mindségli, korszerli, fejleszté jatdkokkal, ‘eszkc'jzb'kkel
jétszhassanak a gyermekeink. Biztosftjuk az anyag, a funkci6 szerinti valtozatossagot.
Téreksziink arra, hogy a természetes anyagti, szinii eszkézok, jatékok ardnya novekedjen.
Funkcidk szerint csoportositva és a gyermek magassdgaban helyezziik el. Véltozatos
eszkozoket kindlunk minden tevékenységformahoz (manipuldcié, konstruélas, uténzas,
nagymozgas, szerepjat€k stb.). A kognitfv képességek fejlesztéséhez kiilonboz6 logikai
jatékokat ajanlunk (kirakok, domindk, puzzlék). Kilénbdzs épitsiaték van a csoportokban,
elhelyezésénél tigyeliink arra, hogy elegendd védett hely dlljon a rendelkezésre az épitéshez.
Minden korcsoportban vannak ismeretet ad6, mesélhets képeskonyvek az aktuélis évszaknak,
tinnepnek megfelelden. Az alkot6 tevékenységhez 4llandéan biztosftunk rajzpapirt, zsirkrétat,
min8ségi iront, festéket, gyurmat, Konnyen kezelhetd, biztonsagos hazilag készitett s6-liszt és
f6z6tt gyurmat haszndlunk. Az otthoni 4tmeneti targyakat a gyermekek behozhatjk a bélcsédei
csoportokba, igénytik szerint el6 vehetik. A jatékokat rendszeresen, szervezetten tisztitjuk,

fert6tlenitjiik. A készletet évente b&vitjiik és fejlesztjiik.
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Bolcsddei nevelés-gondozas célja, feladatai

A nevelés céltudatos, tervszerli értékkozvetitd folyamat, mely sordn ismereteket, szokésokat,
hagyomadnyokat, normdkat, viselkedésformdkat sajétit el a gyermek. A hagyoményos tinnepeket
igyeksziink megismertetni a gyermekekkel és képességeikhezmérten prébalunk felkésziilni az
tinnep fontossdgéra (pl. anydk napja, mdrcius 15, kardcsony, husvét.) Az érték elsajatitas
foljramatéban az érzelmeknek meghatdroz6 szerepe van a 3 éven aluli korosztélyban, ezért
atélhets, megtapasztalhatd élményeket kell kdzvetiteni. A nevelés bipoléris, a gyermek is aktiv
résztvevéie. A bolesbdei szakemberek a csalddi nevelést figyelembe véve, azt kiegészitve, a

sziil6kkel egyiittmiikddve alakitjék ki a nevelés folyamatat.

A bolcsédei nevelés- gondozas célja

A bolesédei gondozés nevelés célja a szeretetteljes, biztonsdgot nyjtd, érzelmekben gazdag
kozosségi élet megszervezése, ahol a szakszer(i gondozés nevelés csalddias, derfis, nyugodt

1égkorben zajlik, biztositva a gyermek fejlédéséhez sziikséges véltozatos feltételeket.

A bolcs6dei nevelés-gondozas feladata

A bolcséde feladata a hdrom éven aluli gyermekek gondozédsa-nevelése, harmonikus testi-
szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéni sajdtossagok figyelembevételével. A
csalddban nevelkeds kisgyermek szdmara a csalddi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében
a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsigénak és joliétének megteremtésével, feltétel nélkiili
szeretettel és elfogaddssal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozisdnak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erdsitésével, kompetencigjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési
lehetdség biztositdsaval, viselkedési mintdk nydjtisdval el6segiteni a harmonikus fejlédést. A
hétrényos helyzetl, a szegény és a periféridn é16 csalddok gyermekei esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, szilkség esetén mds intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittmitkddve. A valamilyen kisebbséghez tartozé gyermekek esetében fontos
a nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben tartdsa, az identitastudat kialakuldsdnak segitése.

A kisgyermeknevelés legfontosabb feladata, hogy azt tanulja, tapasztalja meg a gyermek, hogy

szeretik, hogy fontos és értékes, és bizhat a felndttekben.

Nevelési f6 feladatok
Egészségvédelem, az egészséges €letméd megalapozasa

o atesti - lelki fejlédéshez szitkséges egészséges és biztonsagos kérnyezet megieremtése,




e aprimer sziikségletek, egyéni igények kielégitése,

e akornyezethez val6 alkalmazkodas és az alapvet8 kulturhigiénés szokdsok kialakuldsanak
segitése, a testi - lelki harmonia kialakul4sat, megérzését segité napirend, (étkezés, alvas,
levegézés, mozgas stb.)

Az érzelmi fejlédés és a szocializaci6 segitése

e derlis Ilégkér megteremtése, a bolcs6dei adapticié nehézségeinek megel§zése,
csokkentése,

e a kisgyermeknevel6vel vald szeretetteljes, érzelmi biztonsdgot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

e cgyéni sziikségletek kielégitése, az én-tudat egészséges fejlédésének segitése,

* bizalmon és elfogadéson alapulé térsas kapcsolatok kialakitésa, az egyiittélés szabalyainak
elfogadésa, a mésik irdnti nyitottsdg, empdtia és tolerancia fejl6désének segitése,

e lehet8ség teremtés a kisgyermeknevel8vel és a tarsakkal kozos élmények szerzésére, az
én-érvényesités és a tolerancia egyenstlyanak iranyaba befolyasolva a fejlédést,

o akommunikativ képességek fejlédésének segitése a kommunikdcios kedv felkeltésével és

fenntartisaval

Megismerési folyamatok fejlédésének segitése

o az ¢érdeklédés kialakuldsdnak, fenntartisinak, erésédésének, az érdekl6dési kor
boviilésének segitése,

e agyermek életkordnak, érdekl6désének megfeleld tevékenységek biztositasa,

e a gyermek igényeihez igazodd kozos élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintak
nyujtasa,

e Onalld aktivitas, kreativitas tamogatasa,

o nall6 véleményalkotésra, dontésre, valasztisra vald képessé valés segitése,

e ismeretnyujtas, tapasztalatok és élmények feldolgozasénak segitése,

e a gyermek tevékenységének tdmogatd- batorité odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az

dnkifejezés lehet6ségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

Feladataink ell4tasa kozben kiemelten figyeliink arra, hogy a Boles6dei alapprogramban
meghatdrozott alapelveket beépitsiik mindennapi munkénkba, hiszen csak igy tudunk
megfelelni a szakmai elvardsoknak, valamint igy tudunk leghatékonyabban segitséget

nytjtani a csaladoknak.

A szakszerli gondozis nevelés akkor valdsulhat meg, ha a bolcs6dében érvényesiilnek a

kovetkez6 alapelvek:
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A bolcs6dei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcs6dei nevelésben elsédleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex 14t4sméd alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezéltal képet
kaphatunk a csaldd erésségeir8l és gyengeségeir8l. Az er6sségek hangsulyozasa altal a

szakember hozzajarulhat a csaldd életminéségének javitdsahoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magéban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajétos sziikségleteinek meghatérozasét és figyelembevételét szolgalja. A bslesédei ellatast nyjto
intézmény, szolgaltaté funkciéjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié
szemléletének alkalmazasdra. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az esetlegesen

felmeriild fejlédésben lemaraddsok, megtorpandsok felismerése és jelzése.

A csalddi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsédei elltast nydjto intézmeény,
szolgéltaté a csaladi nevelés értékeit, hagyoményait és szokdsait tiszteletben tartva s azokat
erbsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a szill6k szamara

lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbozd szinteken és modokon megvaldsulé bekapesolédést a

bolesbdei ellatast nyjté intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
szitkségletekkel rendelkez, fejléds személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
bélesbdei nevélés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdséra, a személyes, a szocidlis és a
kognitfv kompetencidk fejlédésének segftésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasdval. Figyelmet kell forditani az etnil(ai, kulturélis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és

mentalis képességei killonbozéségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermeknevel§ személyiségének meghatirozé szerepe
A bolcsédei nevelésben a korosztdly életkori sajatossdgaibél adédoéan meghatirozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A

feladatok szinvonalas megvaldsitdséra megfeleld szakmai kompetencidval és identitéssal, kelld




Onismerettel, magas szinti tdrsas készségekkel biré szakember képes. Ebb&l adédéan a
kisgyermeknevelé felelés a szakmai tuddsa szinten tartdsdért, gyarapitdsédért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.

A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeit6! fiiggé bolcsddei ellatast nydjté intézménybe, szolgéltatéhoz
trténd beszoktatisra, adapticids idészakra tgy tekihﬁink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsigénak Ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kémyezetének 4lland6séga
(sajét kisgyermeknevel8” -rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyalland6ség) néveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a t4jékozod4shoz, a j6 szokasok kialakuldsdhoz.

A napirend folyamatossagébdl, az egyes mozzanatok egymaésra épiilésébél fakad6 ismétlédések
tajékoz6dasi lehetdséget, stabilitést, kiszamithat6sdgot eredményeznek a napi események sordban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsdg nyujtdsa természetszertileg magaban foglalja a

fizikai €s a pszichikai er6szak minden formajatél val6 védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitisa

A fokozatossdgnak a bolesddei nevelés minden teriiletét érintd béarmely véltozés esetén
érvényestilnie kell. A kisgyermek j helyzetekhez vald fokozatos hozzdszoktatdsa segiti

alkalmazkodasat, a valtozasok elfogaddsat, az Gij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakul4sat,

Egyéni bandsméd érvényesitése

A kisgyermek fejlddéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel§ elfogadd, empatikus, hiteles
nevel8i magatartdsa. A bolcs6dei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontdn
érésének, egyéni fejlédésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés 4llapotat, kompetencisjat,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozésat. A fejlédés iitemét mindig magghoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 4j fejlédési allomasnak kiindul6pontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsédei ellatast nydjté intézménybe, szolgéltatéhoi jérd
kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi

biztonsagot nyjté gondoskodésban és tAmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim

helyzetei.
A gondozési helyzetek megval6sulasa sordn a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan

egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
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lehetdségei nem korlatoz6dhatnak a gondozési helyzetekre. A fiziologiés sziikségletek kielégitése
megteremti a magasabb rendii szitkségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis gondozas,

hozzajérul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldséhoz és a nevelési feladatok

megval6suldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés timogatasa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és térsas kompetencidk, ezért
témogatasuk kiemelt jelent8séggel bir a bolesédei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet3ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken €s egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanulés
5rémét, meger6sodjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartéséval,
pozitiv visszajelzések biztositdsaval segiteni kell 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal

az egész életen 4t tartd tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait.

A bolcs6dei nevelés-gondozas f6bb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsédei €let a kisgyermek szdméra élményt nytjto, részvételre

motival6, tanuldsi tapasztalatokat biztositdo legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet

alakitdsanak médszertani alapja az egyéni bandsmoéd érvényesitése, a gyermek pozitiv onallosagi

torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Gondozas
A gondozés bensdséges interakcids helyzet a gyermek és a kisgyermekneveld kozott.

Els6dleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése, a helyes szokésok kialakitésa,
snallésodési torekvések tdmogatdsa. A gondozas mindsége megﬁatérozza a gyermek
kozérzetét, a gyermek feln6tthoz val6 viszonyat. A gondozasi ml’ive_:letét ugy végezziik, hogy a
gyermeknek 6rémforrés legyena gondozés, és aktivan egytitt mikodjon. Elvéarasaink igazodnak
a gyermek életkordhoz, fejlettségéhez, aktualis allapotdhoz. Ha nincs kedve egylittm{ik6dni,
rugalmasan alkalmazkodunk 4llapotahoz, és a miiveleteket vagy annak egy részét elvégezzik
helyette. A felnétt tapintatos bandsmédja, elfogadast kifejez6 verbalis s nonverbalis
kommunikaciéja kihat a gyermek pozitfv én- képének kialakuldséra, az Onelfogadasra.
Gondozas kozben fontos nevelési feladatokat is ellatunk, pl. egészséges életmédra nevelés,
helyes szokésok kialakitésa, &letkornak megfeleld napirend kialakitasa. Pozitiv nevelési
mdbdszereket alkaﬂmazunk (dicséret, batoritas, elismerés). Lehetéségeket ajanlunk, ismereteket
adunk. A kisgyermeknevel6k a gondozés kézbeni tapasztalataikat megbeszélik és egyeztetik az
eljarasokat. Ez biztositja az egységes nevelést. A sziilék a beszoktatas alatt, majd azt kévetden
is megfigyelhetik a gondozast, €s ssszevethetik az otthoni médszeréikkel.




A gondozis szervezése

A gondozést az 6lelkezési id6ben a saj4t kisgyermekneveld, azon il a térs- kisgyermeknevel
vegzi. Tévollét esetén a helyettesitést a gyermek szdméara ismerés kisgyermeknevel® latja el. A
napirendet 1igy alakitjuk, hogy elkeriilhet§ legyen a parhuzamos gondozds. A fiird6szob4dban
lehet6ség szerint egy csoportbél egy kisgyermeknevel§ és legfeljebb két kisgyermek
tartézkodik. A gondozasokat ugy szervezziik, hogy elegendd ids jusson a gyermek nyugodt,
zavartalan ell4tdséhoz, a gyermek aktiv egyiittmiikodéséhez, a helyes szokésok gyakorl4séhoz.

Gondozasi miiveletek
Pelenkazas, WC-hasznalat

A gyermekek pelenkédzdséhoz egyszer hasznélatos sajat pelenkét hasznalunk. A pelenkét
naponta t6bbszor cseréljiik: reggelente sziikség szerint, ebéd elétt és alvas utdn minden pelenkas
gyermeket tisztdba tesziink. A székletes pelenkat azonnal kicseréljikk. A gyermek igényei és
fejlettsége szerint a pelenkacserét dllva vagy a pélydzén fektetve végezzilk. A székletes
gyermekeknél a- foly6vizes lemosést alkalmazzuk. A folyGvizes lemosds tisztibb &s
kellemesebb komfortérzést ad. A lemosds alatt lehetdséget biztositunk a vizzel vald
ismerkedésre és az egyiittmitkddésre. A gyermekvécét, mint lehetdséget ajanljuk fel. A WC-
papir hasznélatat a fittknak is ajanljuk, a kislényoknak a torlést a kisgyermekneveldk segitik. A
idegrendszeri, pszichoszomatikus fejlettség, egyiittmiiksdési készség alapjan minden gyermek

szobatiszta lesz.

Testapolas

Testiink tisztasaga nem csﬁk elégedettséget és j6 érzést ad, hanem a betegségek megel6zésében
is szerepe van. Az alapvet6 tisztasdgi szokasok kialakitisét mar kisgyermek korban el kell
kezdeni. Jat€k, egyéb tevékenység folyaman a gyerekek keze gyakran piszkos lesz, ezért
gyakran kezet mosunk. Mindig kezet mosunk pelenkacsere &s a WC hasznélat utdn. Fontos
feladatunk a helyes kézmosés tanftdsa. Arcot akkor mosunk, ha maszatos. A mosakoddshoz
folyékony szappant hasznilunk. A kézmosast, toriilkozést személyes példaadassal segftjiik. A
tikor eldtti fésiilkddés a mozdulatok gyakorldsa mellett, a testséma kialakuldsa, a sajat test
jellemz6inek megismerése szempontjabol is fontos. Ezért egész alakos tiikroket is hasznélunk.
A gyermekek egyéni fejlettségének megfelelden az ebéd utdn keriil sor a sz4jsblogetésre, a
fogmosasra. A kisgyermeknevel6 megmutatja a helyes mozdulatokat is. Tanftjuk a helyes

orrfljast, a papir zsebkendd hasznélatdt. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhézata tiszta,
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{zléses, kényelmes, legyen. Labbelije egészséges, tartsa a bokéjat. Elegendd id6t adunk a
gyermekeknek az oltozésre, vetkdzésre. Segitjiik, figyelemmel kisérjik tevékenységiiket, igy
elkeriljiik, hogy a ruhét, cip6t stb. helyteleniil vegye fel, kényelmetlen legyen szamara vagy
elmenjen a kedve a tovabbi egyiittmiikodéstdl. Az dltozkodéssel az esztétikai érzéket, az
igényességet fejlesztjitk. A gombolést, flizést jaték kézben is gyakorolhatjak. A testapolassal
kapcsolatos szokaskialakitast kovetkezetesen végezziik azzal a céllal, hogy a gyermekekben
kialakuljon az igény, és szokéss4 viljon a kéz- arcmosds, az alapos torlés, a fogmosas, a

féstilkodés és az igényes, rendezett 61t6zék.

Etkezés
Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges tdplélkozés. Fontos feladatunk a
gyermekek taplaldsa, az &nallé étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.

Eredménytink, ha 6rommel, j6 étvaggyal fogyasztjdk az ételt. A gyermekek koruk és

fejlettségiik szerint, Slben vagy asztalndl ilve, gondozési sorrendben étkeznek. Mindig

figyelembe vessziik az egyéni tempét is. Az étkezések kulturalt koriilmények kozott, derlis

légkdrben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkéstolja, miel6tt odaadja, meggy6z6dik
arr6l, hogy megfelel a gyermek igényeinek. A gyermekek jatékbol érkeznek az asztalhoz, sajat
helyiikre iilnek. A kisgyermeknevel személyre szoloan terit és talal. Az egyiittmikodési
szandék szerint bevonja a gyermekeket a folyamatba. Az étkez8k mellett illve biztositja a
nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési szokasok (alapos régas, fézelék, gytimolces,
z61dség fogyasztés) kialakitasara nagy hangstlyt fektetiink. Oszttnozziik, de nem kényszeritjiik
a gyermekeket az étel elfogyasztasara. A sziil6kkel informécitkat cseréliink a gyermek étkezési

szokésairdl. Az étkezésrdl a kisgyermeknevelSk feljegyzést készitenek a gyermekek egyéni

dokumenticidiban.

Pihenés, alvas biztositasa

A gyermekek akkor jatszanak, vesznek részt aktivan a gondozésban, ha egyéniigényiik szerint

megfeleld idét, lehetdséget biztositunk pihenésre, alvésra. Gyexmekfektetén, puhasarokban

pihenhetnek. Az alvéshoz optimélis feltételek sziikségesek: atszelléztetett szoba, 4lland6 alvo

hely, csend, nyugalom, kényelmes ruhdzat, pottargy. Egyéni bandsmoéddal, testkdzelséggel,
simogatéssal, halk énekkel, mesével segftjik az elalvast. Fekvo gyermekneka fulladésveszélye
miatt nem adunk cumisiivegbe folyadékot. Ebredés utin csendes jatékra van lehet8ség,

tigyeliink arra, hogy a korén ébreddk a még alvdkat ne zavarjak.




Jatéktevékenység

A jaték egyetemes emberi, belsé késztetésbdl fakadd sromteli tevékenység. Eletsziikséglet. A
jéték Gtjan torténd tanulds dontd hatést az ember személyiség fejlédésére. A jaték a gyermekkor
legfontosabb tevékenysége, amely segft a vildg megismerésében és befogadaséban, elésegiti az
€rzelmi, értelmi és a szocidlis fejlddést. Ertéknek tekintjiik a szabad jatékot, az &nalld mozgést,
aktivitdst, az alkotast, a kreativitast. Személyi &s targyi feltételek biztositésaval, j6l szervezett
napirenddel segitjiik el6 a nyugodt jatéktevékenységet. Fontosnak tartjuk a jaték sordn is a
gyermek megismerésén alapuld egyéni béndsmédot, a személykozpontisigit. A
kisgyermeknevel a gyermek igényétél és a helyzettdl fiiggben vesz részt a Jétékban, pl.
kezdeményez, Gtletet ad, segiti a megosztozast, bétorit, egyiitt jatszik a gyermekkel stb.
Viselkedése, kommunikéci6ja minta a gyermekek szdméra. Erzelmi biztonsdgban indirekt
moédszerekkel az értelmi fejldést segftjitk. Médszertani levél, fejlédéslélektani, pedagbgiai,
neveléslélektani ismeretek segitenek abban, hogy 6nall6 feleldsséggel hozhassunk dontéseket

a gyermekek jatéktevékenységével kapcsolatban.

Tanulas

A tanulds fogalmét a lehetd legtigabban értelmezziik: tanuldsnak tekintiink minden olyan
tapasztalast, informécidszerzé folyamatot, amely tartds valtozast idéz elé a viselkedésben és a
gondolkodésban. A tanulds nem csupdn ismeretszerzés, atszévi a bolcsédei élet egészét.
Legfobb motival6ja a személyes kivancsisag, érdeklédés. A tanuldsi vagy bels6 motivum: a
gyermek 6romét leli az egész folyamatban, és annak eredményében egyardnt. A tanulds a
gyermek életkordbol és fejlettségébsl adddéan tevékenységbe dgyazottan torténik. Legfébb
szinterel a természetes Elethelyzetek: gondozas, jaték a felnSttekkel, tarsakkal, egyiittes
tevékenységek, kommunikdci6. A tanulds jelentés mértékben utinzdson alapuld spontén
tevékenység, jatékos tapasztalatszerzés. A beszéd a kisgyermekkori tanulés egyik fontos eleme.
A kommunikativ képességek fejlédésének feltétele a biztonsdgos és tdmogaté kornyezetben
zajlo felndit-gyermek és gyermek-gyermek interakci6. A fizikai és érzelmi biztonsag
megteremtésével, optimélisan ingergazdag koérnyezettel tesszilk lehetévé, hogy a gyermek
nyitottan, érdeklédéssel fordulhasson a kornyezete felé, kedve legyen aktivan tevékenykedni.
Sok lehetéséget kindlunk tapasztalatszerzésre, a kornyezet megismerésére. Magyarézattal,
béatoritassal, elismeréssel segitjiik a megértést, a feldolgozast. Kovethets, pozitiv mintat

nytjtunk. Teljesitményelvarashoz kotétt, direkt ismeretatadés nincs a bslcs6dénkben.

Mozgas

A csecsemé- €s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformak kialakuldsinak és fejlédésének
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id8szaka. A kisgyermekek mozgésigénye rendkiviil nagy, szamukra romforras a mozgés. Ezért
a szobaban és az udvaron is biztosftani kell a minél nagyobb mozgasteret, a mozgasfejlesztd
jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az érdeklédést, fenntartsak a
mozgasaktivitist és hasznélatuk biztonsagos legyen. Biztositani kell a kornyezet
balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszoboléset. A legkisebbeknek olyan jatszohelyet kell
biztosftani, amely védett, de elegendé hely &ll rendelkezeste, példéul: hempergd, elkeritett
szobasarok. A nagymozgésos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetség
nyilik, mint a szobaban. Még t&bb lehetdséget kin4l a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt
kiilén helyiség hasznédlata. Minél véltozatosabb mozgésra van lehet8sége a kisgyermekeknek,
annél nagyobb oromiiket lelik a jatékban. A mozgasfejlesztd eszkézok hasznélata soran a
kisgyermekek szabadon prébalhatjak, végezhetik az egyes mozgéasformékat, fejlédik
mozgéskoordinaciéjuk, harmonikussa vélik a mozgasuk. Az onéllosagi torekvések tamogatésa
sordn a gondozasi miveletekben valo aktiv részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok

gyakorlaséra, finomitdsara.

Mondéka, ének

A bolesddei ellatast nydjtd intézményben, szolgaltatonal sokrétli zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetbséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének- és beszédhangja, spontdn dadolgatdsa, ritmusos szovegmondésa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatdsa, a kozos éneklés. A kisgyermek eletkon
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati 4llapotdhoz igazodo, felel6sséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos mondékak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklédését, formaljak esztétikai érzékenységet, zenei 1z16sét, segitik
a hagyoményok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
4télt mondokéazés, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az jsmétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenel
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitisat, a személyiscg fejlédését, hozzéjarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a derfis, baratsagos l6gksr megteremtéséhez. A bolesédei ellatast
nytijté intézményben, szolgéltaténal végzett zenei neveles eredményes megvalésitisa

lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

Vers, mese
A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlddésére (ezen belil a

beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocialis

fejlddésre. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken




keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskényv-nézegetés bensdséges
kommunikéciés helyzet, igy cgyszerre feltétele €s eredménye a kisgyermek alapvets érzelmi
biztonsaganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetésége. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv
székinecs kialakuldsat és a vildgrél vald ismeretek megszerzését. A boles6dei ell4tast nyudjtd
intézményben, szolgaltatondl a népi €s az irodalmi mtiveknek egyarént helye van. A helyzetek
alakitdsat, alakuldsit a gyermekek pillanatnyi érzelmi é&llapota és ebbdl fakads igényei

befolyésoljak elsdsorban.

Alkoté tevékenységek

Az 6r6m forrdsa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés,
nem annak eredménye. A kisgyermeknevelS feladata a targyi feltételek és elegendd id§
biztositdsa, az egyes technikdk, eszkozhasznAlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfelelé technikai segitségnytjtéssal az alkotokedv ébrentartésa.

A kisgyermek alkotdsédnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel8 segiti az
alkot6 tevékenységek iranti érdeklédés fenntartdsit s az. alkotdsb6l fakadd 6rom
személyiségfejlddésre gyakorolt pozitfv hatésainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkot6
tevékenységi formdk a bolesddei ellatast nyujté intézményben, szolgéltéténél: nyomhagyé
eszkdzok hasznalata, firkalas, gyurmazés, ragasztds, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag

ecsette] festés.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elékészitéséhez és megolddsdhoz, a
komyezet aktlv megismeréséhez, az egymdésr6l és a kéryezetr6l valé gondoskoddshoz
kapcsolddnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, &szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
siiteményszaggatéds, gyilimolcssalata készitése stb.). Az 6ré6m forrégai az ,¢én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozds munkalkoddsnak és a tevékenység fontossdganak,
hasznossigénak 4télése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehet6séget nytjtanak az egytittmtikGdésre, a feladatok megosztisara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

A bolcsodei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

»iajat kisgyermekneveld” - rendszer
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A kisgyermekneveld a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével
mintét jelent a csaladok és a gyermekek szdmara egyardnt. A ,,sajat kisgyermekneveld” -
rendszer a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabélyén alapul. A csoport vagy a csoport
gyermekeinek egy része tartozik kozvetlenil egy kisgyermekneveldhoz. A ,,Sajat
kisgyermeknevelé” szoktatja be a gyermeket a bolcsédébe, €s a boles6débe jards egész
id6tartama alatt 6 a kisgyermek nevel&je. ) kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédéset, tartja
szdmon az egyes fejlédési allomésokat, vezeti az ehhez kapcsol6d6 szakmai dokumentaciét és
felelésséggel tartozik a rabizott gyermekekért. A ,sajat kisgyermeknevels” - rendszerben tobb
figyelem jut minden gyermekre, szamon Jehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait,

szokdsait, elsésorban a ,,sajét kisgyermeknevel8” segiti 4t &ket a boles6dei élet sordn ad6do

nehézségeken.

Hagyoményok, iinnepek

A hagyomanyok minden koz0sség életében nagy jelentdségliek. A késztlddes, az iinnepi
hangulat, majd a r4 valé emlékezés sok koz6s élmény forrdsa lehet. Ez mind-mind erdsiti az
Ssszetartozast, segit az egymasra figyelésben, egymas segitésében, onbizalmuk fokozésaban.

A hagyoményok egy-egy koz0sség sajatjai, csak rajuk jellemzd aprd mozzanatokkal birnak.
Hagyomény, hogy megiinnepeljiik egymds sziiletésnapjat, névnapjat. Fontosnak tartjuk azt, hogy
a gyermekek életében ,kiilonleges” napok is legyenek az év folyaman.

A bolcs6dei csoportokban a helyi szokasoknak, adottsigoknak megfelelden tartjuk meg a

kovetkezo tinnepeket:

o Mikulés

e Kardcsony
e Farsang

e Husvét

e Anyék napja
¢ Gyermeknap
A csaladban is megtartand6 tinnepekre csak felkészitjiik a gyermekeket, a csoportban az tinnepre

t5rténd rahangol6déssal, megtartva a csaladban torténd igazi tinneplést.

A boles6de miikodési rendje

A bolcséde nyitvatartdsi idejét a Fenntartd szabalyozza, figyelembe véve a boles6débe jéfé

gyermekek sziileinek igényeit, és 2 bolcsbdei ellatas tapasztalatait.



A napi nyitvatartdsi idé: 6,00-17,00 6raig.

A teljes nyitvatartds alatt szakképzett kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyermekekkel.
Unnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tartunk.

Nyéri nyitvatartis: Bolcsédénk a fenntartd jovahagyasaval nyaron 2 hétig zérva tart (augusztus
hénapban). Erré] a sziil6ket minden évben februar 15 -ig értesitjiik.

Tél zaras: Kardcsony és 1 &v kozott zarva tartunk.

Nevelés- gondoz4s nélkiili munkanap:

A Boles6dék napj4n iinnepel a szakma. A bilesédékben aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kévet6 legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap. E napnak a célja a bolcsédében dolgozdk szakmai fejlesztése.

A nevelés-gondozés nélkiili munkanapon a bslcsdei ell4tds keretében — erre ranyuld sziil6i kérés
esetén — a gyermek feliigyeletét és Stkeztetést biztositunk. A sziilSket februdr 15-ig tdjékoztatjuk
az esedékes nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél, és a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon

a gyermek feligyelete €s az étkeztetés biztositisa iranti igény bejelentésének lehetSségérol.

A gyermekcsoportok szervezése

A bolcsbdei gyermekcesoportok létszamat a 15/ 1998.(1V.30) NM rendelet 46.§ hatérozza meg,
Ennél magasabb létszam szakmailag nem fogadhat6 el. A csoportokat lehet8ség szerint
életkoronként szervezziik. A bolcs6dei ellstis teljes id6tartalma alatt igyeksziink biztositani a
személyi allandosagot, a ,,sajét” gyermek rendszert. A gyermek a bolcs6dei ellatds teljes ideje
alatt lehet6leg ugyanabba a csoportba jar, A sajét kisgyermekneveld szoktatja be a bolcsédébe,
végzi nevelését, gondozésat, figyelemmel kiséri fejlédését, szdmon tartia egyéni igényeit,
problémait, szokdsait, rendszeresen vezeti a gyermek dokumentéciéit. A csoport gyermekeinek
egy része, 6-7 gyermek tartozik egy kisgyermeknevel6hoz, Az ugynevezett ,,6lelkezési id6t”
(mindkét kisgyermeknevels bent van a csoportban) elsésorban a »Sajat” gyermekeik nevelésére
forditjak. A miiszakbeosztisokat a helyi adottsagok alakitjadk. A gyermekek soha nem

maradhatnak feliigyelet nélkiil, még akkor sem, ha a kisgyermekneveldi 1étsz4m nem teljes.

A gyermekek napirendje

Az életkornak megfeleld napi életritmus kialakitdsa az egeszséges testi és szellemi fejlédés
alapfeltétele, ezért a jol szervezett folyamatos napirendet kézponti kérdésnek tekintjik. A
kisgyermeknevelék a gyermekek életkori sajatossagainak, az egyéni igényeinek
figyelembevételével tervezik és valdsitidk meg a napirendet. Arra toreksziink, hogy a csaladi

nevelés és a bolesédei nevelés Ssszhangban legyen, harmonikusan egészitse ki egymadst. A jol
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szervezett, rugalmas napirend segfti a gyermekek igényeinek, egyéni sziikségleteinek kielégitését,
a nyugodt gondozés feltételeit, a csoport nyugalmét. Erésiti a gyermekek biztonsdgérzetét,
lehetéséget ad a folyamatos jatékra, és biztositja a varakozas nélkiili ellatast. A napirend fligg a
csoport életkori Osszetételétdl, a gyermekek sziikségleteit6l, az évszakok, az idGjéaras, a
nyitvatartasi id6t6l, az épitészeti adottsagoktél. Megvalésitasinak feltétele a j6 munkaszervezes,
a kisgyermeknevel6k és a technikai dolgoz6k 6sszehangolt munkéja. A csoportok napirendjét
egyeztetjitk, 6sszehangoljuk, sziikség szerint moédositjuk, rugalmasan alkalmazzuk. Igyeksziink
tigy dolgozni, hogy minden gyermek esetében és minden tevékenységre vonatkozéan az egész
nap sordn érvényesiiljén a folyamatossag. A kisgyermeknevelk munkarendje a gyermekek
napirendjéhez és a nyitva tartashoz igazodik.
Figyelembe vessziik a napirend osszeéllitasa soran:

e az intézmény nyitvatartési idejét

o az étkezési idopontokat

e a gyermekek érkezésének €s tavozéasanak idejét

e acsoport [étszamat

o agyermekek egyéni sziikségleteit, életkorat,

e aziddjéras, évszakokat

e gondozasi miiveletekhez a min6ségi idot

o helyi sajatosségokat.
A délel6tt és délutan folyamén, beleérive az érkezést és tavozast, az id&jarastél és az évszaktol
fiiggben biztositjuk a csoportszobakban vagy az udvaron a szabad jaték vélasztés lehetdségét. A
t{z6rait a szabad jaték kézben kinaljuk fel a gyermekeknek. A délelétt folyaman a szabad jaték
mellett olyan fejlesztd hatdst programokat kinalunk fel a gyermeki kivancsisagra, érdeklddésre
épitve, az életkori sajatossagokat figyelembe véve, melyek el8segitik a kisgyermekek értelmi,
&rzelmi s szocialis, illetve testi fejlodését — ének, monddka, mese, vers, jatékos torna, alkot6 &s
egyéb tevékenység altal: A kisgyermeknevel§ t4jékozodik a sziilstél, illetve tajékoztatja a sziildt
a gyermekével kapcsolatos'fontosabb eseményekrdl, igyelve arra, hogy a beszélgetés, rovid,

t5mor 6s célratérd legyen, ne vonja el hosszi idére a kisgyermekneveld figyelmét a tobbi

gyermektol.

A csaladi nevelés segitése, kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializécija, a személyiség fejlédése érdekében kiemelt szakmai
feladat a csalad — bolesdde kozdtti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi és
a bolesédei nevelés kozotti osszhang, a sziil8k és a kisgyermeknevel8k kozott kialakult

bizalom, egyﬁﬁmﬁkédés elsegiti a gyermekek egészséges testi, lelki és szocidlis fejlodését.




Mindenkor nyitottak vagyunk a kisgyermekes csalddok szémara. A sziilék a bslesddébe vald
jelentkezéskor széles kori tajékoztatast kapnak a bolcsédei életrdl, a szokasokrdl, szabalyokrol,
a csalddlatogatés jelent8ségérdl, a beszoktatds moédjarél. Megtekinthetik a gyermekek 4ltal
hasznalt  helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a  gyermekik leendé
kisgyermeknevel&jét. A kapcsolattartasnak, tijékoztatisnak t5bb forméja van, mindegyik mds-
mas szerepet tolt be, ezért parhuzamosan minél t6bbet alkalmazunk. A k6z6s élmények, emberi
kapcsolatok és a t4jékozottsag nagymértekben hozzijarulhat a szildi hatékonységhoz, és

segitheti a csaladi nevelést és a kisgyermek fejlédését.

Sziildi értekezletek

Bolesédén beliil a sziilbi értekezlet a sziilék altaldnos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tdjékoztatdsat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kozésen meghozands déntések
el6segitését szolgdlia. Egy nevelési éven belill minimum két alkalommal célszerli sziilbi
értekezletet tartani, de a bolcs6dét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges
helyzetekben rendkiviili sziil8i értekezlet dsszehivaséra is sor keriilhet. Sziil6i értekezletet
tartunk a felvételt nyert gyermekek sziileinek, amikor egy id8szakban t6bb kisgyermeket
iratnak be. A kozés sziildi értekezleten informalis tajékoztatdst adunk a bolessdék
hazirendjérél, szervezeti és mikodési szabalyzatarol, napirendjérdl, a téritési dij fizetési
moédjardl. Téjékoztatjuk a csalddokat a gyermekek és szil6k jogairdl, kotelezettségeirsl.
Elmondjuk a gyermekneveléssel kapcsolatos 4ltaldnos elveinket s bemutatjuk
kisgyermeknevel&inket. Beszéliink éves munkaterviinkrél,

Csaladlatogatas

A csaladlgtogatas célja a csaladdal valé kapesolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k otthoni
kornyezetben valé megismerése. Lehetdség szerint az els6 csaladlatogatisra a beszoktatas
megkezdése el6tt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csalddlatogatds arra is
lehet6séget nyjt, hogy a sziil bévebben informal6djon a bolesédei életrsl, jobban megismerje
azokat a kisgyermeknevel6ket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatds fontos szintere a

bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késébbi j6 egylittm{ikddésnek.

Sziilovel torténd fokozatos beszoktatds (adapticio)

A hérom éven aluli gyermekek természetes élettere a csaldd. Hasonl6 kord tirsakkal vals egylitt
nevelkedése nem sajét, hanem a tarsadalmi igény. Feladatunk, hogy az igény kielégitése mellett
csokkentsiik azokat a problémékat, nehézségeket, amelyeket a sziilékts] vald elvélas, a

kémyezetvéltozéas okoz. Ezt a célt szolgalja a sziil6vel t6rténé fokozatos beszoktatss, amit a
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szillskkel egyeztetve, a szakma alapelvei €s a felhalmozodott tapasztalati értékeink &s a
kisgyermek érdekei szerint terveziink és végziink. A modszer lehetbséget ad arra, hogy a lehet6
legkiméletesebb médon térténjen az elvalas, és a gyermek biztonsdgban €rezze magét az
kémyezetben. Az anya vagy az apa jelenléte megkonnyiti a gyermek szdmdra az 1j komyezet
elfogadésat, eldsegiti a kisgyermeknevel&vel valo jo kapesolat, érzelmi kotédés kialakulésat.
Meérsékeli az adaptacié sordn mutatkozo stressz reakcidkat (pl. sirds, tiltakozas, nyugtalansag,
étkezési zavar, alvaszavar). A sziil6k megismerhetik az ellatas minden részleteit, kozvetlenil
lathatjdk a neveld munkat, a nevel6i magatartast, médszereket. Moédszertani levél és belso
adaptacids jegyzet alapjan végezzilk, rugalmasan alkalmazzuk, a gyermek, sziild egyéni
igényeinek figyelembevételével. A ,,sajé.” kisgyermekneveld napi, €s osszegzd feljegyzést

készit az eseményekrél a gyermek dokumentécidjaban.

Napi beszélgetések a sziildvel

Fontosnak tartjuk a kolesonds téjékoztatast a bolcs6débe érkezéskor és a hazaadaskor.
Brkezéskor a sziilé nyujt informaciot az el6z6 nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirdl, a
gyermek egészségligyi &llapotardl, véltozésairdl. Hazaadaskor a kisgyermekneveld téjékoztatja
a sziiléket a gyermekrd] (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték, mozgas, étkezés,
alvas, levegdzés, onéllosag stb.) Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés a gyermek bevondsdval
torténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a bizalmat, lehet8séget adnak

a gyermek és egymas jobb megismerésére, a nevelés dsszehangolaséra.

Sziilgcsoportos beszélgetések

A kapcsolattartisnak olyan médszere, mely lehetévé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozo
gyermekek sziilei szervezett forméban talalkozhassanak, beszélgethessenek aktuélis témakrodl a
gyermekek fejlodésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segftése, a gyermek személyiségfejlédésének, szocializaciéjanak elésegitése. A beszélgetéseket
a kisgyermekneveltk vezetik. A beszélgetések erdsitik a partneri egytittm{ikddést, a bizalomra

épiil6 jo kapcsolatot. Sziilsi kozosségek alakulhatnak ki. A beszélgetés ideje alatt a gyermekek

feltigyeletét biztositjuk.

Egyéni beszélgetések

A személyes beszélgetést igényld kérdésekben, nevelési problémékban egyéni beszélgetést
kezdeményezhet a szills, a kisgyermeknevelO, az intézményvezetd. A koz0s atgondolas
szakmai kompetenciat meghalad6 esetéiben szakember bevondsa is kérhetd. A nyugodt

beszélgetés feltételeit és a kisgyermek feliigyeletét biztositjuk.



Uzen6fiizet

A téjékoztatas frdsos formdja, mely nem helyettesiti a személyes, kdzvetlen kapcsolattartést, de
kiegésziti és megerdsiti azt. Tajékoztatist ad a kisgyermeknevel6 a gyermek fejlédésérél, a
boles6dei élet eseményeirdl, a programokrél stb. Az iizen fiizet bejegyzéseinek
folyamatossagéval a kisgyermek bolcsédében t6listt id6szakérd] hagyunk nyomot a csaldd, a

kisgyermek szamara,

Szervezett kozés programok

A programok a csalddok igényeihez igazodé tobblet lehetbségek a csaladi nevelés, a csalad-
bdlesdde kapcsolaténak erdsitése érdekében. A program lehet csalddi délutan, spoﬁnap. A
kardcsonyi iinnepekhez kapcsoléds mikuldsvardst, any4k napjat, gyermeknapot rendeziink. A
gyermekek a sziil6k biztonsdgot add jelenlétében szereznek tapasztalatokat a tdrsas
helyzetekrl, egyiitt jatszhatnak sziileikkel és kortarsaikkal. A sziilék otleteket kaphatnak
egymastél is a neveléshez, megoszthatjdk tapasztalataikat egymaéssal. Megfigyelhetik a

bolesédei élet részleteit, a napirendet, étrendet, jatékkészletet.

Intézményi kapcsolatok

Egymés kompetencia hatdrainak tiszteletben tartdsaval egylittmiikédiink mindazokkal, akik
kapcsolatban kertilhetnek a gyermekekkel, sziileikkel (védénéi szolgalat, hézi gyermekorvosi
szolgélat, gyermekjéléti kozpont, csalddsegitd, 6voda, nevelési tandcsadd, fejleszté

szakemberek, Szakértdi Bizottsdgok, gyermekvédelmi szakelldtdsok, gydmhivatalok stb.).

Intézményen beliili kapcsolatok

Béles6dénkben 4 £6 dolgozik kisgyermeknevelé munkakérben. Csoportonként 2 £6. Ok
folyamatos kapcsolatban vannak a napirend kapesén, cstisztatott parhuzamos napirenddel
dolgoznak. Szakmailag az egy csoporton beliil dolgozdk alkotnak egy csapatot minden

szempontbél. Helyettesitések, rendezvények alkalméval a két csoportban dolgozok kéleséndsen

segitik egymast. A bélcsddei dajkék biztositjak a munka hétterét.

Egyiittmiikédés az 6vodaval
A bélesddei ellatss befejezése az 6vodai 4tadds. Az dtmenet segitése érdekében a bolcstde

egytttmitkddik az intézményben miiksds | térs” 6vodéval. Mivel bolesddénk ujonnan indul,

ezért toreksziink egylittmiiksds, egymds szakmai kompetencijét tiszteletben tartd, elismerd
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szakmai kapcsolatot kialakitani. Az 6vodapedagbgusok meglatogatjak a leendd dvodas
gyermekeket a csoportjainkban. Az 6vodai felvételt nyert gyermekek 6vodai latogatast tesznek
a kisgyermeknevelSikkel. A kisgyermeknevelék és az 6vodapedagbdgusok informaciokkal
segitik egymést a gyermek intézményvaltasdnak megkdnnyftése érdekében. Osszel a
kisgyermeknevelék meglatogatjidk az 6voddban a volt boles6dés gyermekeiket. A

kapcsolattartas, mivel egy épiiletben vagyunk, teljesen természetes, magétol értet6do.

Mis bolesédékkel valé kapesolattartas, egyiittmiikddés:

Kémyezd telepiiléseken miikodd bolesédékkel folyamatos kapesolattartést szeretnénk apolni a
jov6ben, mely sorén az egymas miikodését érinté kérdésekben cseréliink tapasztalatokat, tudést,
mint pl.:

e gondozassal-neveléssel kapcsolatos témak

o tovabbképzések

e jelentési rendszer

e dokumentaci6 stb.

Ennek mddjai: egymés 1atogatdsa; e-mail; telefon.

Egyiittmiikodés a jelzérendszer tagjaival- Gyermekvédelem

A gyermekek védelme minden bolesédei  dolgozd  kotelessége. A gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettségiink van.
Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolés jeleit és a veszélyezettséget jelentjiik
a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélatnak. Intézményi kérésre pedagogia szakvélemeényt
készitiink. LehetSséget biztositunk, hogy a Gyermekjoléti Szolgélat szakembere latogatast
tegyen a bolesdei kliensénél. Védelembe vett gyermek esetében egyuttrmikodunk a
csaladsegit6vel, védéndvel. Az intézményvezeto, gyermekvédelmi felelds, kisgyermeknevelS8k

részt vesznek esetkonferencién, jelzérendszeri megbeszélésen.

Egyiittmiikodés a képzé intézményekkel
Igény szerint egyiittm{ikddési megéllapodés alapjdn gyakorlati helyet biztositunk hallgatok,

didkok részére.

Egyéb kapesolatok
e Az intézmény kapcsolatot tart:
o Fejér Varmegyei Korményhivatal Siociélis és Gyamhivatalaval
o Polgardi Szocialis Intézménnyel (Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat)

o Székesfehérvari Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézetével



o Gyermekorvosi és Véddndi szolgalattal,
o Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével

o Pedagégiai Szakszolgalattal

o Fejér Varmegyei Szakértsi Bizottsaggal

Alapellatason tili, a csaladi nevelést tamogato6 szolgaltatasok

A bolesddei ellatast nytjté intézmény, szolgaltatd az alapellatds els6bbsége mellett
csalddtdmogat6 szolgaltatdsokat szervezhet. Ilyen szolgaltatdsok lehetnek a jatszdcsoport, az
1d6szakos gyennekfelﬁgyelet, a nevelési tandcsadés, a jaték- és eszkdzkslestnzés. Mindezeket
barmely csaldd igénybe veheti, A kisgyermekek és csaladjaik szdméra nytijtott szolgéltatdsok
esetében kiemelten fontos elkiilonfteni és meghatirozni az alapellatds és a szolgaltatasok
killénbozéségeit és jellemzbit. A j6 mindségil szolgéltatds megvaldsitasihoz a megfelels
személyi és targyi feltételeket biztositani kell.

Valamennyi szolgaltatdsi forma megvaldsitasénal figyelembe kell venni a bélesédei nevelés
alapelveit, kiilondsképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasat. A
szolgéltatdsok miikdtetésénél is kiemelt jelent8ségii a kompetenciahatarok betartisa. Az egyes
szolgéltatdsok jellemz6it, az igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazést egyértelmfien

megfogalmazva, irdsban kell rogziteni.

A fejlédés jellemz6i a bolcs6déskor végére

A kisgyermekek t6bbsége az érés, fejlddés, a csalddi nevelés és a bolesédei nevelds
eredményeként a bolesédés kor végére elérik az 6vodai élet megkezdéséhez sziikséges
fejlettséget.
Az 6voda érettség jellemzoi:
o F0 tevékenysége a jaté. Aktiv, tevékeny, szereti, amit csinél.
o Képes kotédni, érzi, hogy szeretik, a kozosséghez tartozik, csalddjanak, tarsainak 6riil,
a felnbtt-gyerek kapcsolaton til a gyerek-gyerek kapcsolatokban is biztonsagban, j6l
érzi magét, szivesen jatszik tarsaival.
e Kialakult én-tudata, én-képe pozitiv,
* Nyitott, érdekl6d6, kivancsi. Orémmel vesz részt 1 tevékenységekben,
o T&bb tertileten 6nallo, élvezi onallésagat, a gyakorlast, kisebb segitséget igényel,
o Jolt4jékozédik a kdrnyezetében, ismeri a napirend eseményeit, a szokédsokat. Elfogadja
a csoportban kialakitott szabilyokat, az alkalmazkod4s nem jelent szAmara

megterhelést.
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e Tudomdsul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar.
e Képes a konfliktusokat, negativ érzéseket onalléan, vagy felnbtt segitségével
feldolgozni.
e Mozgésa osszerendezett, valtozatos mozgésformakat hasznal. Erzékeli teste térbe vald
elhelyezkedését, mozdulatai hatésat.
e Képes kifejezni magit, szabadon megnyilatkozik kiilonboz6 teriileteken. Szavakkal
fejezi ki sziikségleteit.
e Els6sorban beszéd ttjan tart kapcsolatot a felnSttekkel és a gyerekekkel.
e Szobatiszta, legtobbszor ,,agytiszta”. Biiszke arra, hogy nem hasznél pelenkat.
e Egyiittmiikodik a felnsttekkel, szivesen segit, kisebb feladatokat teljesit.
A gyermekek egészséges fejlédés esetén is jelentds egyéni killonbségeket mutatnak. Az
intézmények a csaldd, bdlcsdde és ovoda egyiittmitkodése fontos a gyermek zavartalan

fejlédése és az 6vodai adaptaci6 érdekében.

A gyermekekrdl vezetett dokumentaciok

A bdlcsbdei nevelés- gondozas sordn folyamatosan dokumentéljuk a gyermekek fejlodését. A
dokumentalast megfigyelési szempontsorok segitik. Alapja a tényszerliség (objektiv, konkret),
a hitelesség, a szakmaisdg és a rendszeresség. A gyermek fejlédését 6nrhagéhoz Viézonyitjuk
és nem mindsftjiik. A dokumentumok vezetése a személyiségi jogok tiszteletben tartésival, a

kezelése, térolasa az adatvédelemnek megfeleléen torténik.

Gyermek-egészségiigyl torzslap
A gyermek felvételével indul €s a gyermek boles6débdl val6 kimaradésaval zérul. Tartalmazza
a gyermek és sziil6k adatait, valamint a nevelésével, gondozéséval, egészségével kapcsolatos
feljegyzésekre ad lehetéséget (anamnézis, oltasok, fert6zd betegségek stb.). A felvételi-, 1-2-3
éves statuszlap, a fejlodési tablakat (fejlédési tabla - étkezés, oltozkodés, mosakodas,
szobatisztasdg, nagymozgésok fejlédése, értelmi  fejlédés, haﬁgadés és beszédfejlodés

régzitésére, percentil tdbla -hossz novekedése és a stlygyarapodés dokumentélasara).

Uzenéfiizet

A csalad és boleséde kapesolattartasdnak igen fontos formaja. A szilld tdjékoztatast ad a
gyermeke életének korabbi id6szakardl, fejlédésérsl, otthoni szokésairél. A kisgyermekneveld
minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bdlcsédében tortént. Ide jegyzibe a
gyermek fejlodésében tapasztalt véltozasokat (pl. szobatisztasdg, beszéd, mozgas.

jatékfejlodés) Vezetése rendszeres és folyamatos. Negyedévente Osszefoglalét készit a




kisgyermekneveld a gyermek fejlédésérél és az tizenbfiizetben tajékoztatja errdl a sziilt.

Fejlédési naplo

A naplét a gyermek ,,sajat kisgyermeknevel8je” vezeti, a gyermek 1 éves koraig havonta,
kés6bb negyedévente. A napl6 vezetésének célja, hogy rogzitsikk a gyermek a kiilonboz6
€letkorban milyen fejlettségi szinten 4ll (értelmi-, mozgas-, beszédfejlédés, szocidlis
kapcsolatok alakuldsa, néll6sod4s). A naplé felhivja a kisgyermeknevel§ figyelmét arra, mire
kell fokozottabbap figyelnie a gyermek nevelése-gondozésa kozben. A fejlédési naplé
tartalmazza: Csalddlatogatds tapasztalatai, beszoktatis tapasztalatai, aktudlis fejlettség,

megfigyelések, tapasztalatok.

Csoportnapl6

A csoport életének naponkénti rogzitésére szolgal. Kisgyermeknevel6k vezetik, délel6tti -
déluténi valtdsban. Tartalmazza a csoport névsorat, jeléli a megjelent és hidnyz6 gyermekeket,
anapirendi eseményeket, szakmai tevékenységet, kiilonleges torténéseket. R gzitik az étrendet,

a levegdn tartdzkodds, az altatds tényét, idejét.

Ellatasrél vezetett dokumentéciék:

» személyi nyilvantartas vezetése a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) Gyvt. 139.§ alapjan

e napi jelen és tévolmaraaés kimutatdsa a 328/2011. Korm. rendelet alapjén

e gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentilasa

* Az étkezésben résztveve gyermekek nyilvéntartésat naponta vezetjiik

¢ Kiilon nyilvantartas késziil a kedvezményben részesiilékrsl

* Napi jelentés kimutatds TAJ alapt k6zponti nyilvantartas (KENYSZI - TEVADMIN)

* Anaponta gondozésban résztvev gyermekek nevét rogzitjiik (adatszolgaltatés, idészakos
jelentés, énellendérzés). A feladat felelse a szakmai vezets.

» Azadatszolgaltatds ellenSrzését az E képviseld végzi. /A bolesédei normativa alapja. /

A munkatarsak szakmai felkésziiltségének tamogatasa
Onképzés segitése
A kisgyermeknevel8k onképzését a hézi kényvtar, szakmai folyGiratok internet hozzéférési

lehet6séggel segitjiik.
Szakmai megbeszéléseket, konzulticidkat, latogatdsokat szerveziink a teriileti bolesédékkel,
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o intézkedést kezdeményezhet a fenntarténdl, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
varmegyei gyamhivatalnél,

o véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érinté ligyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével sszhangban végzett szolgéltatdsok
tervezésérdl, mitkodésérs], valamint az ebbdl szarmazd bevételek, felhasznalasardl,

o egyetértési jogot gyakorol az intézmény hézirendjének jovahagydsa tekintetében.

A gyermek sziil6je vagy més torvényes képviselbje, tovébba a gyermek érdekeinek védelmet
ell4t6 érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e azintézmény ellatasat érintd kifogasok orvosldsa érdekében,

e a gyermeki jogok sérelme, valamint

e azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése eseteén.

A szolgaltatasrol sz616 tajékoztatas helyi modja

A bolesédei ellatasré] szol6 tajékoztatas a szillével torténd napi beszélgetések alkalmaval, az
intézményben taldlhaté hirdet6tablan kifrds forméjdban, koézosségi médidban, valamint
szérélapokon, plakatokon torténik. Lehetdséget biztositunk tovabba arra, hogy a sziildk
barmikor nyomon kévethessék gyermekiik bolesédei ellatdsat, ezaltal betekintést nyerhetnek a
mindennapos neveléi, gondozéi munkéba, illetve alkalom nyilik a boles6dében hasznalt

dokumentéciék megtekintésére: SZMSZ, Szakmai Program.

Szakmai programunk alapdokumentumai

Jogszabalyok

e Magyarorszag Alaptdrvénye (2011.4prilis 25)

e 1991, évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairtl sz616, New Yorkban, 1989. november 20~
an kelt egyezmény kihirdetésér6l,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjtd gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miik6désiik

feltételeirdl,

. 369/2013; (X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények &s halézatok hat6sagi nyilvantartdsérél és ellendrzésérdl,

o 1992, &vi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogéllésérél,

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gyimhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi




szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgaltatdsok és a személyes gondoskoddst nyujté
szervek és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrél.

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskod4st nytijté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dfjarél és az igényléstikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

8/2000 (VIIL4.) SzCsM. Rendelet a személyes gondoskodést végz6 személyek adatainak
miikddéi nyilvantartisba vételérbl.

9/2000 (VIII.4.) SzCsM. Rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl.

257/2000 (XIL.26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl

2011.évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol

1993.évi I1I. t6rvény a szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasrol.

1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirsl.

A Boles6dék Napjénak megiinneplésérdl sz616 7/2010. (11.19.) SzMM utasitss.

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek

A bélesbdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja. SZMI, 2008. Kézirat

A csalad és a bolcséde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Boles6dék
Egyesiilete, Pedag6gus - Pszichol6gus Tagozat anyaga, 2007

Az egészséges csecsemd taplédldsdnak irdnyelvei. (Az Orszdgos Csecsem&-és
Gyermekegészségiigyi Intézet 4ltal 1994-ben Osszedllitott, ,,Az egészséges csecsemd
taplalasanak iranyelveir8l” c. visel 47. szAmt médszertani levél helyébe 1ép. 2001.
Biztos alapokon. Kisgyermekkori nevelés és gondozas. Nevelés és képességfejlesztés.
Bolcsédei adaptcié. Mddszertani levél. BOMI, Bp, 1979

Folyamatos napirend a b&lcsédében. M6dszertani levél. BOMI, Bp. 1982

Gyermekek napk6zbeni ellatasa. Standard. SZMI. Bp,2007.

Jaték a bolesddében. Modszertani levél. BOMI, Bp., 1997

Korai fejlesztés a béles6dében. Moédszertani levél. NCsSzI, Bp. 2003

Napkézbeni gyermekell4tis Eurépdban. Az Eurépa Tan4cs ajanlésai. Kézirat.

Sziilével torténé fokozatos bélcsédei beszoktatds. Kiegészitd modszertani Gtmutaté a
fokozatos beszoktatds c. médszertani levélhez. BOMI, Bp. 1982

Utmutaté a bolesédei gondozénék csaladlatogatdsahoz. BOMI, Bp. 1989

A bélesbdei nevelés- gondozas orszagos alapprogramja. SZMI. Bp, 2008

bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabéalyai SZMI Bp,2009. 2012
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Intézményi Szabalyzatok
o SZMSZ,

e Felvételi Szabélyzat,

Szakmai Program mellékletei
e Megallapodas minta

e Hazirend

Zarszo
Bizunk abban, hogy a Szakmai Program a gyermekek életkori sajatossdgait és szakmai

értékeket kovetve szolgdlja a polgardi kisgyermeknevelés tovabbiejlesztéset, segiti

kibontakoztatni a Polgardi Eszterlanc Ovoda és Boleséde sokszinti tevékenységét, a

kisgyermeknevelés j6 gyakorlatdnak minél szélesebb alkalmazasat, szolgalva ezzel a
gyermekek minél szélesebb személyiségfejlédését. Hisszik, hogy a szakmai program
megvaldsitdsaval boldog gyermekkort, egészséges testi, lelki és szociélis fejlddést biztositunk

a polgardi lakossag gyermekeinek és a bolcsédei kor végére érett, 6vodai élet megkezdésére

alkalmas kisgyermekeket neveliink.

A fenntartéi legitimécié utan a program életbe 1ép.

Program hatélyos: 2025. jalius 1.
Médosftasa a 15/1998 NM rendelet alapjan torténik. Aktualizdlasa folyamatos.

Feliillvizsgalat esedékessége 3 év

Intézmény bélyegz6jének lenyomata:

Nedeczky Istvané

Polgérdi, 2025. jinius ....
intézményvezetd







