Eléterjesztés Csakvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésének

1. napirendi pontjahoz (HEB: -) (PJTFB: -)

Targy: A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode alapdokumentumainak jovahagyasarol

Az eléterjesztést készitette: dr. Pencsov Renata igazgatasi irodavezeto
Eléterjeszto: Illés Szabolcs polgarmester
Dontéshozatal: egyszerii tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

Csakvér Varos Onkormanyzata a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde 8083 Csakvar, Szabadsag tér
13. szam alatt nyilvantartott Tagdévodaja mellett térségi szintli bolcsddei kapacitas bovitését valositja
meg az RRF-1.1.2-21-2023-00187 azonositoszamu, ,,Térségi bolcsdde kapacitas 1étesitése Csdkvaron”
cimii projekt keretében.

A Dbolcsédei kapacitds bovitésének kovetkeztében a jelenlegi miikodési engedély modositasa valt
sziikségessé, mely eljarashoz a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boles6de alapdokumentumai Csakvar
Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 119/2026. (VI. 10.) és 120/2026. (VL. 10.) szamu
hatarozataval elfogadasra keriiltek. Az elfogadott dokumentumok az eljaras lefolytatasahoz benyujtasra
keriiltek.

A mddszertani szerv (Magyar Bolcs6dék Egyesiilete) 2026. julius 14. napjan megkiildte szakért6i
véleményét a mitkddést engedélyezd szerv (Fejér Varmegyei Kormanyhivatal) részére, melyben
megallapitotta, hogy a Szakmai program és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerkezetét tekintve
tagolt, attekinthetd, de médositani sziikséges:

1. A Szakmai program tekintetében:

— A Bevezeto részben megjelenitésre keriilt jogszabalyi és szakmai anyagra torténd hivatkozasokat.

— A XVI. fejezetet, mert a fejezetben leirtak nem felelnek meg a 3 év alatti korosztaly pszichoszocialis
sziikségleteinek.

— A IV. fejezetet, mert a személyi feltételek nem felelnek meg a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitkodésiik feltételeirdl szo6l6 az NM rendelet 1. szami mellékletének 2.1. pontjaban leirtaknak.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében:

A kisgyermekneveld munkakori leirasat.
— A tagintézmény-vezeté munkakdri leirasat potolni sziikséges.

A kért mobdositasok atvezetésre keriiltek a Csakvari Mese-Var Ovoda és  Boleséde
alapdokumentumaiban, igy ezen dokumentumok Képvisel6-testiilet altal torténé elfogadasa sziikséges.
A modositott dokumentumok jelen eléterjesztés mellékletét képezik.

Kérem a tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde modositott
alapdokumentumait atbeszélni és azok elfogadasardl donteni sziveskedjen.

Csakvar, 2026. julius 22.

I11és Szabolcs sk.
polgarmester




Hatarozati javaslat |.:

Csakvar Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../2026. (VII. 23.) hatarozata
a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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elfogadja.

Hataridé: azonnal
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Bolcsodei Szakmai programja
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»Segits nekem, hogy egyediil csindlhassam!”

Maria Montessori
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Bevezetd

A Csakvar Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikodik a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény). A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcs6de a személyes
gondoskodas keretébe tartozo gyermekjoléti alapellatast, a gyermekek napkodzbeni ellatasan
beliil bolcsddei ellatast nyujt.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Bolesédei Szakmai programja a Bolcsédei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 2025. (a tovabbiakban: Alapprogram) alapjan
késziilt el.

A Bolcsddében végzett neveld-gondozo szakmai munka alapelveit

az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogair6l,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
328/2011-es (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok ¢és szakellatdsok téritési dijardl ¢és igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasarol és az
orszagos jelentési rendszerrdl szolo 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
sz016 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM rendelet),

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés
egészségligyi eldirasokrol,

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szo16 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet,

az elsé ¢életéveknek a késobbi fejlodés szempontjabol is meghatarozo szerepének
elismerése, a pszichologiai és pedagdgiai kutatdsok eredményei,

a bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,

a bolcsddei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata,

Bolcsddei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja 2025.

MODSZERTANI UTMUTATO A KISGYERMEKEKROL VEZETETT SZAKMAI-
DOKUMENTACIO VEZETESEROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK
RESZERE 2019.

modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

szabalyozzak, figyelembe véve a csalddok és a fenntartd elvarésait, valamint a helyi
adottsagokat.



I. Az Intézmény adatai

Az Intézmény neve, székhelye: Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
8083 Csakvar, Ady Endre utca 2.

Tagovoda neve, cime: Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari
Tagdvodija

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
Az Intézmény tipusa, alapfeladata: Tobbceli k6zos igazgatast intézmény, amely az
ovodai nevelést és 6nallo intézményi egységben bolcsddei
ellatast biztosit.

A bolcsddei ellatas feladatellatasi hely neve, cime:

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Cséakvari Tagovodaja
8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
Az intézmény vezetdje: Knauszné Szmolka Leila féigazgato-helyettes
Az Intézmény irdnyito szerve, székhelye: Csdkvar Varos Onkorméanyzata Képvisel-testiilete
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.
Az Intézmény fenntartoja, sz€ékhelye: Csakvar Varos Onkorményzata
(tovabbiakban: Fenntarto)
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.

A Fenntart6 képviseldje: Illés Szabolcs polgadrmester

Az Intézmény miikddési teriilete: Fejér Varmegye valamennyi telepiilésének kozigazgatasi
tertilete.

Az intézmény féréhelyeinek szama: 56 féréhely

Az Intézmény az iranyitd szerv altal meghatarozott napi nyitvatartasi idon beliil 6:00-17:00
ora kozott biztositja a gyermekek ellatasat.

Az Intézmény elérhetésége: Telefon: 22/ 582-310/ 312 mellék
36 (70) 908-2593
e-mail: mesevarovi@csakvar.hu

Szakmai program készitéjének neve: Markusné Som Noémi

Szakmai program érvényességi ideje: 2026. szeptember 1. — 2031. augusztus 31.
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I1. Az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoi

Cséakvar a Vértes labanal fekvd, természeti értékekben gazdag varos, amelyet sokan a Vértes
,fovarosanak™ is neveznek. A telepiilést gyonyorii természeti kornyezet, tiszta levegd és
kivaldé mindségli ivoviz jellemzi, ami kiilondsen kedvezd feltételeket biztosit a gyermekes
csaladok és az idésebb korosztaly szamara is. A telepiilésen a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolcsdde mellett egyhdzfenntartast 6voda és bolesdde is mikodik. Csakvaron harom iddsek
otthona latja el az iddskoruakat, ebbdl egy Onkormanyzati, kettd pedig egyhazfenntartasu
intézmény. Egészségiigyi szempontbdl is jelentds szerepet tolt be a varos, hiszen a megyei
kérhdz gydgyintézete az Esterhdzy-kastély épiiletében taldlhaté. A Floriana Konyvtar és
Kozosségi Haz Csakvar kozpontjaban helyezkedik el, amely szines programokkal,
rendezvényekkel vérja a telepiilés lakoit. Kiilonosen kiemelkedéek a gyermekek szamara
szervezett programok ¢és kozosségi események. Csakvar és térsége felnott lakossaga helybeli
munkahelyeken, kistizemekben, vallalkozasokban, intézményekben dolgozik. A térségben
talalhatd6 munkahelyek azonban nem elegenddek, tobben vallalnak munkat a koérnyezd
nagyvarosokban.

A bolcsdde ellatasi teriilete Fejér varmegye kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A telepiilés
kedvezd foldrajzi elhelyezkedése, valamint jo kozlekedési adottsdga eldsegiti a bolcsddei
ellatas konnyli megkozelithetdségét a kornyezo telepiiléseken, illetve varosokban €16 csaladok
szamara is. A térségben sok csaldd napi szinten ingdzik munkavégzés, illetve tanulmanyok
folytatdsa miatt a nagyvarosokba.

A novekvd igényekre valo tekintettel a Csakvari Mese-Var Ovoda 2011-ben egy bélesédei
csoporttal bovitette szolgaltatasat. A bolcsddei ellatas kezdetben az dvodaval kdzos épiiletben,
egy csoporttal miikodott. Az elmult évek tapasztalatai azt mutattak, hogy a csaladok részérol
megndtt az igény a gyermekek napkozbeni elhelyezésére. Ezt jelzi az is, hogy az elmult
é¢vekben folyamatos volt a tuljelentkezés, annak ellenére, hogy Csékvaron egyhéazfenntartast
ovoda ¢és bolcsdde is mitkodik. A bolesddei ellatds iranti folyamatosan novekvd igények
kovetkeztében indokolttd valt a férdhelyek bévitése. A Csdkvari Mese-Var Ovoda és
Bolcséde Csakvari Tagdvodajan beliill miikodd bolcsddei szakmai egység (tovabbiakban:
Bolcsdde) az dvodatol szakmailag 6nallo egységet alkot, és kiilon épiiletben helyezkedik el.
Az 10 bdlcsddei épiilet atadasara 2026-ban kertilt sor.

A sziilok a gyermekiik felvételét azért kérik elsdsorban, hogy az anyagi helyzetiikon tudjanak
javitani. Novekszik azoknak a csalddoknak a szama, akik a munkahelyiik megtartdsa vagy a
munkédba valé visszatérés érdekében veszik igénybe a bolcsddei ellatast, igy Bolcsédénk
jelentds szerepet tolt be a sziilok munkavallalasanak tdmogatdsdban. A bolcsddei ellatast
egysziilds, valamint egy-, két- €s tobbgyermekes csaladok egyarant igénybe veszik.

Az elmult években a veszélyeztetettség, illetve a védelembe vétel miatt tobb esetben is
indokolt volt a gyermekek bolcsddei ellatasanak biztositasa.



Bolcsodénkbe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, torvényes képviseldi
valamilyen okbol nem tudjdk biztositani a napkdzbeni ellatast. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz0lo torvény értelmében elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azokat a gyermekeket, akiknek szocidlis vagy egyéb okbol egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas.

A bolcsddében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és gondozhaté az adott év augusztus
31-¢ig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét janudr 1. és augusztus 31. kdzott tolti
be, vagy a kdvetkezd év augusztus 31-€éig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét
szeptember 1. és december 31. kozott tolti be, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik
arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idOpontig bolcsddei ellatas keretében
kivanja megoldani. Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos
nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-¢ig.

III. Az Intézmény alapfeladata és egyéb szolgaltatasok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szoldo 1997.évi. XXXI. torvény
értelmében intézménylink alapfeladata, a személyes gondoskodas keretein beliil, a
gyermekjoléti alapellatas rendszerében biztositani huszhetes kortol harom illetve négy éves
korig, a kisgyermekek napkozbeni ellatasat — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését
— bolesddei alapellatas formajaban.
Alapfeladatunkként biztositjuk:

e a sziilé vagy torvényes képviseld kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét;

o aszabad jatéktevékenység feltételeit;

o a szakmailag felkésziilt, hiteles kisgyermekneveldk altal nytjtott szakszerli nevelést-
gondozast;

o anevelés-gondozas higiénés feltételeit;

e aszabad levegén val6 tartozkodas;

o agyermekek ellatasahoz sziikséges textiliat, butorzatot és eszkdzoket;

o az ¢letkornak megfeleld étkeztetést;

o agyermek fejlédésérdl vezetett dokumentacioba valo betekintés lehetdségét;

e az aktiv, partneri kapcsolattartas formait.

A bolcsodei ellatasrol szolo tajékoztatas — Hazirend

A gyermekek felvétele elott a sziilok részletes tdjékoztatast kapnak a bolcsddei ellatasrol,
valamint a kisgyermekek nevelésével-gondozasaval kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.
A tajékoztatas részét képezi a Szakmai program mellékletét képezd ,,Megallapodéas™ is. A
Hazirend az eldtérben elhelyezett falitjsagon kifiiggesztve megtalalhato, tovabba az ,.els6”
sziiloi értekezletek alkalmaval irdsos forméban is atadasra kertil a sziilok részére. A Hazirend
a Szakmai program 3. melléklete.

Az alapellatason kiviil mas szolgaltatast nem biztositunk.
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IV. Az Intézmény bemutatasa, targyi és személyi feltételek

A Bolcsdde Csakvar kozponti részén, rendezett, szép kornyezetben helyezkedik el. A
Bolcsdde kozelében talalhatd jatszotér, park, a Floriana Konyvtar és Kozosségi Haz, orvosi
rendelok, valamint a védondéi szolgalat. A  Boleséde tomegkozlekedéssel —és
személygépkocsival egyarant jol megkozelithetd. A kozponti autdbusz-megalld kozelsége
megkonnyiti a csaladok szamara a mindennapi érkezést €s tdvozast, emellett a kozponti
autobusz-megallonal, valamint a jatszotér kdzelében parkolasi lehetdség is biztositott.

A Bolesdde a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Csakvari Tagovodajaval kozos teriileten
helyezkedik el. Az 6voda és a bolcsdde kiilonalld épiiletben miikodik. A kdzds utcafronti
bejaratot kovetéen az Ovodai és bolcsddei rész elkiiloniil egymastol, mindkét
intézményegység sajat udvarral rendelkezik. Az 6vodai épiilet mogott talalhaté a Bolcsdde
¢épiilete. A Bolcséde modern, esztétikus és korszerti épiiletben keriilt kialakitasra. Az épiilet
elétt a mozgaskorlatozott személyek szamara kijelolt parkoldhely all rendelkezésre. A
teriiletre gépjarmiivel behajtani kizarolag a féigazgato elézetes engedélyével lehet.

Az épiilet mentén fedett kozlekedOrész keriilt kialakitasra. A Bolcsdde egy fObejarattal, egy
gyermekforgalmi bejarattal, valamint kiilon gazdasagi bejarattal rendelkezik. A gazdasagi
bejaratbol, és a fobejaratbol nyilo kozlekeddn keresztiil kozelithetok meg a kiszolgalo és
gazdasagi helyiségek, tobbek kozott a vezetdi iroda, a neveldi szoba €s teakonyha, a dolgozoi
0ltoz6 zuhanyzoéval és mosdoval, a talalo- és melegitdkonyha, a tejkonyha, a zoldségmosé
helyiség, tovabba a raktarhelyiségek, a mosoda, a gépészeti helyiség €s a hulladéktarolo.

A fobejaratnal babakocsi tarolod keriilt kialakitdsra. A fobejaratot kovetden tagas elotér
fogadja az érkezdket. Az el6térben taldlhatd az akadalymentes mosdo. Az eldtér valasztja el
egymastol a bolcsddei egységeket és a gazdasagi részt, ¢s innen is elérhetdek a gazdasagi
helyiségek, valamint a bolcsddei csoportok is. Az eldtérben elhelyezett falijsagokon a sziilok
szdmara fontos aktualis informdciok talalhatdak.

Az elétérbol kozlekeddn keresztiil jutunk el a bolcsddei csoportokba.

A Bolceséde két egységbdl all. Az egyik egységben a Napocska és a Maci csoport, a masik
egységben a Katica és a Pillangd csoport miikddik. A gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
szintén megkozelithetdek a csoportok. Ennél a bejaratndl az elétérben dolgozéi mosdo és
latogatdi mosdo keriilt kialakitasra. A bolcsddei csoportok a kdzlekeddn keresztiil érhetek el.

A bolcsddei egységek egységenként kiilon 6ltozdvel/atadoval és flirdoszobaval, €s jatszokert
résszel rendelkeznek.

Az 0lt6z6k berendezése korszeri, vilagos ¢€s esztétikus. Az 6ltézékben gyermek kézmosod
keriilt kialakitasra, amely lehetdvé teszi, hogy a gyermekek érkezésiiket kovetden kozvetleniil
az atadohelyiségben végezhessék el a kézmosast, igy a csoportszobdba torténd belépés
gordiilékenyen biztosithatd. Az 6ltozékben jellel ellatott gyermekoltozd szekrények allnak



rendelkezésre a ruhdzat, valamint egyéb hasznalati eszk6zok tarolasara. A kisebb korosztaly
szamara pelenkdzo segiti az 6ltoztetést.

Az 0ltoz6bdl kiilon nyilik a fiirdészoba és a csoportszoba. A filirdészobak kialakitasa a
kisgyermekek ¢letkori sajatossagaihoz igazodik, ennek megfeleléen gyermekméretii mosdok
¢s WC-k keriiltek elhelyezésre, tovabba csoportonként egy pelenkazé, valamint egységenként
fiirdetd kad is rendelkezésre all. A helyiségekben bilimosd, valamint a felndttek szdmara
kézmosé taldlhatd. A fiirdészobdk vilagosak, jol atlathatok és esztétikus kialakitastiak. A
gyermekek biztonsagat a csoportszobdra nézd zart ablakok, valamint a fiirdészobai ajtoknal
elhelyezett fakorlatok segitik. A fiirdészobabol mindkét csoportszoba kozvetleniil
megkozelitheto.

A csoportszobak kialakitasa megfelel a klasszikus bolcsddei egységek elrendezésének,
ugyanakkor modern ¢és korszeri kornyezetet biztosit a kisgyermekek szamara. A
csoportszobak vilagosak, jol atlathatéak, rendezettek és gyermekkdzpontu kialakitastiak. Az
esztétikus, dekorativ szinvildg nyugodt, biztonsidgot nyujtdo légkort teremt, az egyes
csoportszobak eltérd szinvildga pedig segiti a kisgyermekek tdjékozodasat, és az adott
csoporthoz vald kotddés kialakuldsat. A csoportszobdk berendezése a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodik. A nyitott polcrendszerek lehetdséget biztositanak a jatékok onallo
elérésére, timogatva ezzel az 6nallosodasi torekvéseket. A jatékeszkozok ujak, biztonsagosak
¢s a bolcsddés korosztaly életkori sajatossagainak megfeleléek. Az alapjatékok minden
csoportszobaban megtalalhatoak. Jatszd €s pihendsarok létrehozasaval biztositjuk a szabad
jatékot, a nagymozgasos tevékenységeket, és a pihenést. A kisgyermekneveldk szdmara a
szekrények felsd részében keriiltek kialakitasra tarolo helyek, ahol a munkajukhoz sziikséges
eszkozoket tudjak elhelyezni. Ezek a tarold részek a gyermekek szamara nem hozzaférhetdek,
ezaltal is biztositva a biztonsagos kornyezetet. A fekvohelyek tarolasa beépitett
szekrényrendszerben torténik, amely hozzdjarul a rendezett és biztonsdgos kdrnyezet
fenntartdsahoz. A csoportszobdk nagy iivegfeliiletei természetes fényt biztositanak a
helyiségek szamara. A teraszajtokon keresztiil megkozelithetd a jatszokert. A két
csoportszoba kozott elhelyezkedd, szélesre nyithatd €s atlathatd 6sszekotd ajtd lehetdveé teszi
a rugalmas térhasznalatot, valamint a kisgyermeknevelok kozotti folyamatos egytittmukodést
¢és kapcsolattartast. A csoportszobdk ablakai és ajtoi arnyékold roldval vannak felszerelve,
amely hozzajarul a gyermekek nyugodt pihenésének biztositdsadhoz. A csoportszobakban a
kisgyermekek életkori sajatossdgaihoz igazodd, négyféréhelyes asztalok keriiltek
elhelyezésre. A csoportszobédkat a kisgyermekneveldk altal készitett diszek teszik otthonossa.
A kozlekedd legvégén talalhato a bolecsddei egységekhez tartozd raktarhelyiség.

A csoportszobdkbol a teraszajtokon, valamint a gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
kozvetleniil lehet kijutni a jatszokertbe. A jatszokertbdl szép kilatas nyilik a kdrnyezd tajra. A
jatszokert biztonsagos, keritéssel korbevett, flivesitett teriilet, amelynek kialakitadsa bolcsddei
egységenként tortént. A jatszokertben a gyermekek ¢életkordnak megfeleld kiiltéri
jatékeszkozok kertiltek elhelyezésre, tobbek kozott egységenként homokozd napvitorlaval,
babahéz, cstszdas kiiltéri jaték. A szabad levegdn vald tartozkodas alatt a kisgyermekek
motorok, talicskdk, miianyag libikokak, egyensulyozo ¢€s mozgasfejleszté eszkdzokkel



tevékenykedhetnek. A kiiltéri jatékok lehetOséget biztositanak csuszdazasra, homokozasra,
valamint pihenésre. Egyes kiiltéri jatékok alatt biztonsagi {itéscsillapitd burkolat kertilt
kialakitasra. A nyari idészakban parakapuk segitik a gyermekek komfortérzetének biztositasat
¢s felfrissiilését.

A Bolcsdde a gyermekek napkozbeni ellatasahoz sziikséges alapvetd higiénés ¢€s tisztalkodasi
eszkozoket biztositja. A Bolcsdde gondoskodik tobbek kozott a kéztdrlokrdl, szajoblitd
poharakrol, valamint a tisztdlkoddshoz sziikséges eszkdzokrdl és szerekrdl. A tisztdzashoz
sziikséges személyes hasznalati eszk6zokrdl — igy kiilondsen a pelenkarol, popsitorlérol és
védokrémrol — a sziilok gondoskodnak.

A Bolcsdde a gyermekek szdmara paplant biztosit, az 4gynemithuzatrdl a sziilok kérésére ok
gondoskodnak. A sajat agynemil hasznalata hozzajarulhat a gyermek biztonsdgérzetének
erésitéséhez, az elalvas megkonnyitéséhez, hiszen az otthonrol hozott, ismerds illati 4gynemi
nyugtatd hatassal lehet a kisgyermekre. Emellett lehetdséget biztosit arra is, hogy a sziilok a
gyermek érzékeny borének megfeleld moso- €s oblitdszereket alkalmazzanak.

Az ¢épiilet hatso részében, a jatszokertbdl konnyen megkozelithetoek a kiiltéri mosdok és
jatéktarolok. Minden bolcsddei egységhez kiilon kiiltéri gyermekmosdo és jatéktarold
tartozik, elOsegitve a szabadtéri tevékenységek gordiilékeny megszervezését. A kiiltéri
mosdok ¢és jatéktarolok eldtti részen fedett, teraszszerti kialakitds biztosit védelmet az
iddjarasi viszonyokkal szemben.

A Bolcséde korszeri muszaki és biztonsagi szempontok figyelembevételével épiilt meg. A
gyermekek biztonsagat kaputelefonos elektromos beléptetérendszer segiti. Az épiilet
akadalymentesitett, tovabba halldssériilt személyek szamara indukcids hurokrendszer keriilt
kialakitasra. Az épiilet energiahatékony mitkddését hdszivattyus flitési rendszer és napelemes
energiaellatas tdmogatja. Az épiilet klimatizalt, amely eldsegiti a gyermekek és a dolgozok
szdmara egyarant megfelelé komfortérzet kialakitasat.

A Bolesdde két bolesddei egységbdl, 0sszesen négy csoportszobabdl all. A szakmai feladatok
ellatasarol nyolc szakképzett kisgyermekneveld gondoskodik. A Bolcsdde iranyitasat egy o
bolcsddei szakember végzettségli, nem csoportban dolgozd bolcsddei tagintézményvezetd
latja el. A neveld-gondozd6 munkat két f6 bolcsddei dajka segiti. A kisgyermekneveldk
nevel6-gondozd munkajukat a Bélcséde Szakmai Programja alapjan végzik. A programban
megfogalmazott célok ¢és feladatok a kisgyermeknevelok mindennapi munkéjan és
személyiségén keresztiil valosulnak meg.

A gyermekek bolcsddei ellatasat két bolesddei dajka, valamint talalo-konyhai dolgozo segiti.
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Munkakor fo

Fdigazgato 1
Bolcsddei tagintézményvezetd

1
Kisgyermekneveld 8
Bolcsddei dajka 2
Talalo-konyhai dolgozo 1

A Bolcsdde tejkonyhaval, valamint melegito- €s talalokonyhaval rendelkezik. A gyermekek
étkeztetését helyi vallalkozd biztositja. A melegit6- és talalokonyha miikodése az
¢lelmiszerbiztonsagi ¢és higiéniai eldirdsoknak, valamint a HACCP rendszer szabalyainak
megfelelden torténik.

V. A bolcsddei ellatas célja, feladata, alapelvei

A bolcsddei nevelés-gondozas kdzéppontjaban a kisgyermek és csaladja all. Bolcsddénk a
gyermekeket és csaladjaikat egységként szemléli, ennek megfeleléen a kisgyermekek
nevelése-gondozasa mellett fontos feladatdnak tekinti a csaladok tamogatasat is. A
bolcsddében folyd szakmai munka a ,,Bolcsddei nevelés-gondozés orszdgos alapprogramja”,
valamint az arra ¢épiild helyi szakmai program alapjan valdsul meg, figyelembe véve a
hatéalyos jogszabalyokat és szakmai irdnyelveket.

Célunk olyan szakmailag szinvonalasan miikdddé bolcsdde biztositasa, amely a gyermekek
napkozbeni ellatdsat biztonsagos, szeretetteljes €s fejlodést tdmogatd kornyezetben valdsitja
meg. Toreksziink arra, hogy eldsegitsiik a gyermekek harmonikus testi, érzelmi, értelmi és
szocialis fejlodését, valamint tamogassuk a csalddokat gyermeknevelési feladataik
ellatasaban. Fontos feladatunknak tekintjilk a hatrdnyos helyzetli, szegénységben vagy
nehezebb ¢letkoriilmények kozott €16 csalddok tdmogatéasat, a gyermekeket éré hatranyok és
azok kovetkezményeinek enyhitését, sziikség esetén intézményekkel és a szakemberekkel
egylittmiikodve.

Feladatunk a csaladban nevelkedd, elsésorban huszhetes — harom éves koru gyermekek
szakszerli nevelése és gondozasa. A bolcsddei nevelés-gondozas soran kiemelt figyelmet
forditunk a gyermekek egyéni sziikségleteire, ¢letkori sajatossagaira €s fejlodési iitemére. A
nevel6-gondozé tevékenység feladata a gyermekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése,
az Onallosodasi torekvések tdmogatdsa, valamint a biztonsadgot nyujto, érzelmileg elfogado
kornyezet megteremtése.

V1. Szakmai szemléletiink

Bolcsddénk olyan biztonsagos, szeretetteljes és elfogadd intézmény kivan lenni, ahol minden
kisgyermek egyéni sziikségleteihez, fejlodési iiteméhez ¢és személyiségéhez igazodo
nevelésben és gondozasban részesiil. Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot nyujto,
nyugodt 1égkdr megteremtését, amelyben a gyermekek bizalommal fordulhatnak a felndttek
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¢s tarsaik felé. A kisgyermekkort az 0nalld tapasztalatszerzés és a jaték kiemelten fontos
iddszakénak tekintjiik. Valljuk, hogy a gyermekek legfontosabb tevékenysége a szabad jaték,
amelyen keresztiil fejléddik személyiségiik, kommunikacidjuk, mozgasuk, gondolkodasuk és
szocialis készségeik.

Bolcsodénkben a kisgyermeknevelok munkéjat az elfogadas, az empatia, a tlirelem, a
hitelesség ¢és a kovetkezetesség jellemzi. A kisgyermekneveld biztonsagot nyujto,
szeretetteljes jelenlétével tdmogatja a gyermekek harmonikus fejlodését, figyelembe véve
egyéni szilikségleteiket, életkori sajatossdgaikat és fejlodési litemiiket. Személyiségével,
viselkedésével és kommunikaciojaval mintat nyujt a gyermekek szamara, ezért fontos a
hiteles, elfogadd és tdmogatd neveldi attitlid. Arra toreksziink, hogy a kisgyermekneveldk
nyitott, timogatd, hiteles és egylittmiikodd kapcsolatot alakitsanak ki a csaladokkal, valamint
tisztelettel forduljanak a gyermekek ¢és sziileik fel¢ egyarant. A kisgyermekneveld a neveld-
gondozd munkaja soran torekszik a nyugodt, biztonsagos 1égkér megteremtésére, a szabad
jatéktevékenység biztositdsara, az Onallosodasi torekvések tamogatdsara, valamint a
gyermekek érzelmi biztonsaganak erdsitésére. Szakmai munkdjat feleldsségteljesen,
példamutatd magatartassal és folyamatos szakmai fejlodésre valo torekvéssel végzi.

Fontos szdmunkra, hogy a gyermekek nyitotta és kivancsiva valjanak kornyezetiik irant,
tapasztalataikon ¢és élményeiken keresztiil 4j ismereteket szerezzenek.

Bolcs6dénk pedagodgiai hitvalldsa szerint minden gyermek egyedi, megismételhetetlen
személyiség, akit szeretetteljes, biztonsdgot nyujté ¢és elfogadd kornyezetben segitiink
fejlddésében. Nevelo-gondozé munkankat a humanista értékek, a gyermekkdzponth
szemlélet, valamint az elfogadas és elfogadtatas elve hatdrozza meg. A kisgyermekek
egészséges fejlodéséhez elengedhetetlen a fizioldgiai sziikségletek kielégitése, a
biztonsagérzet és a szeretetteljes kapcsolatok kialakitasa, melyek a sikerélmények elérésének
alapjat képezik.

A gondjainkra bizott gyermekekbdl - a csaladokkal egyiittmiikddve, személyiségi jogaik
tiszteletben tartasa mellett - a vilagra nyitott, érdeklédd, kivancsi, 6nallo és egyiittmiikddésre
képes gyermekeket kivanunk nevelni, akik nyitottan és elfogadéan fordulnak téarsaik és a
kornyezetiik felé.

VII. A kisgyermeknevel6k tovabbképzése

A tovabbképzési rendszer miikodését az Intézmény tovabbképzési terve biztositja.

A szakalkalmazottak kotelezd tovabbképzésének szervezése a 9/2000. és a 8/2000. SzCsM
rendelet szabdlyozasa, valamint a pedagogus életpalyamodell alapjan torténik. Az ,E”
kategoriaba tartozo szakdolgozok szamara 60 kreditpont, BA végzettség esetén 80 kreditpont
teljesitése kotelezd négyéves tovabbképzési iddszakon beliill. A tovabbképzési terv a
tovabbképzésre kotelezett szakalkalmazottak négyéves tovabbképzési iddszakdra vonatkozo
képzési feladatait és lehetdségeit tartalmazza.
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Onképzés

A szakmai munkdjukra igényes kisgyermeknevelOk a kotelezd tovabbképzéseken valod
részvételen til is folyamatosan torekszenek szakmai ismereteik bovitésére és megujitasara.
Ennek tamogatasa érdekében a Bolcsdde biztositja szakmai folyodiratok elérhetdségét,
valamint az internet hasznalatanak lehetségét. Bolcsddénk tdmogatja a szakmai napokon,
konferencidkon, tovabbképzéseken €s tapasztalatcseréken valo részvételt is.

A Dbolesdédében rendszeresen szerveziink belsé (hazi) tovabbképzéseket ¢és szakmai
megbeszéléseket, amelyek lehetdséget biztositanak az aktualis szakmai kérdések kozos
feldolgozasara, a tapasztalatok megosztasara és a szakmai szemlélet fejlesztésére.

VIII. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott
szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége, valamint a gondozasi,
nevelési és fejlesztési feladatok

A bolcsodei nevelés

A bolcsddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bdlcsddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét. A bolcsddei nevelés tovabbi
célja, hogy a koragyermekkori intervencid szemléletének széles korli értelmezésével
Osszhangban minden kisgyermekre ¢és csalddjara kiterjedd prevencids tevékenységet
folytasson. Ez magédban foglalja a veszélyeztetett, bantalmazott és az elhanyagolt, a korai
fejlesztésre, gondozasra, valamint a sajatos nevelési igényli, a tartdosan beteg, az artalmas
kornyezeti vagy tarsadalmi hatasoknak kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket. A
Bolcsode csaladbarat intézményként, szolgaltatdsként magas szinvonalon nyujtott neveld-
gondozd tevékenységével hozzajarul a csaladok életmindségének javitasdhoz, a sziilok
munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A bolcsodei nevelés alapelvei

1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges
szempont a csalad mikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege, olyan
komplex latdsmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az alrendszerek miikddését, az interakcids mintdkat a kisgyermek
visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csaldd erdsségeirdl €s gyengeségeirdl. Az erésségek
hangsulyozasa, a sziil6i kompetencia erdsitése révén a szakember hozzdjarulhat a csalad
¢letmindségének javitasdhoz.
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2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencidé magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek egyéni igényeihez, fejlettségi szintjé¢hez igazodo sziikségleteinek meghatarozasat
¢s figyelembevételét szolgalja. Jelenti ez azt is, hogy minél korabban sziikséges kell6 mértéki
informaciot és tamogatast nyljtani az érintett csaladoknak az eltér6 fejlodés felismeréséhez, s
a problémahelyzetnek megfeleld kezeléséhez. A Bolcsdde funkciojabol addéddan alkalmas
szintér a koragyermekkori intervencid szemléletének alkalmazéasara. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld egyik fontos feladata az esetlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése, a korai megsegités. Mindez a sziilok bevondsaval, a
kompetenciahatdrok betartasaval, csaladkdzponta szemlélet mentén a sziikséges
beavatkozasok, intézkedések megtételével torténik.

3. A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A Bolcsdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait €s szokdsait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara lehetévé tenni a tevékeny,
kiilonboz6 szinteken és médokon megvalosuld bekapcesolodast a Bolesdde életébe.

4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, méassal nem helyettesithet individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, szeretetteljes
banasmod, tisztelet €s bizalom illeti meg. Alapvetd jog, hogy a gyermek fejlodéséhez
megkapjon minden segitséget, sziikség esetén specidlis ellatasban, fejlesztésben részesiiljon.
A bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a
szocidlis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartdsaval. Kiemelt figyelmet fordit az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi,
nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli kiillonbozdségek iranti tolerancia
kialakitasara, a massag elfogadasara, az elditélet-mentes, befogadd 1égkor megteremtésére.

5. A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossdgaibol adéddan meghatarozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A
feladatok szinvonalas megvalodsitasara elfogadd, érzelmi melegséggel, megfelelé szakmai
kompetenciaval és identitassal, kell6 Onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel bird
szakember képes. Ebbdl adodoan a kisgyermekneveld felelds a szakmai tudésa szinten
tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd a Bolcsddébe torténd beszoktatdsara, az adaptacios
iddszakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsagdnak ujrateremtésére. A
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kisgyermek személyi ¢és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat kisgyermekneveld”
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsadg) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossagabol, az
egyes mozzanatok egymadsra épiilésébdl fakadd ismétlddések tajékozodasi lehetdséget,
stabilitast, kiszdmithatésagot eredményeznek a napi események sordban, novelik a gyermek
biztonsagérzetét. A biztonsdg nyujtasa természetszeriileg magdban foglalja a fizikai és a
pszichikai erészak minden formajatol valo védelmet is.

7. Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bdolcsddei nevelés Osszes teriiletét érintd barmely valtozéas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzéaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az ) dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

8. Egyéni banasmadd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapveto feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartasa. A bolcsddel nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlédésének {litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés tlitemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1) fejlédési allomasnak
kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a Bolcsédébe jaré kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot
nyujté gondoskoddsban és tdmogatasban. Ennek a szemléletnek az érvényesitéséhez
torekedni kell a gyermek és a csalad sokoldalti megismerésére.

9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsulasa soran a nevelésnek és a gondozéasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit,
ezért tamogatd, biztonsagos légkdrben kell megvalosulnia. A professzionalis gondozas,
hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz ¢és a nevelési feladatok
megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.

10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentoséggel bir a bdlcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetéségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken ¢és egyéb
tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a
spontan tanulds Oromét, megerdsddjon benne a vildg megismerésének vagya.
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Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell onallo
kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész életen at tartd tanulas igényének,
folyamaténak biztos alapjait.

A bolcsodei nevelés feladatai
A csaladok tamogatasa, annak erosségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Bolcséde, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keriilé elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziildi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, tamogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolcsddei
nevelés Osszhangja, a szilok és a kisgyermeknevelok kozotti egyenrangu, konstruktiv,
kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlédéséhez. A sziil6 ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja
szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a
gyermek ismeretén alapuldé differencidlt, egyéni bandsmod kialakitdsadban. A
kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a szlilok igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges ¢€s biztonsagos
kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a
gondozasi helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek ¢letkorahoz, egyéni
fejlettségi szintj¢hez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az életkornak megfeleld
valtozatos ¢és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgéas, a szabad levegén valo aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges ¢életmod, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokdsok kialakitasdra. A prevencios feladatok
megvaldsitdsaba sziikség esetén specialis szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos,

dietetikus, gyogypedagdgus, pszichologus, mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos
stb.

Gyermek-elsésegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrend keretszabalyai

A bolcsddei ellatas sordn a gyermekek testi épségének és biztonsdganak megdrzése kiemelt
jelentdségli. Ennek érdekében a Bolcsdde koteles olyan belsd eljarasrendet kialakitani és
mikddtetni, amely biztositja a gyermekbalesetek és rosszullétek esetén kdvetendd egységes,
szakszerli és gyermekkdzpontl intézkedéseket, tovabba a sziildvel, torvényes képviseldvel
torténd megfeleld kommunikéaciot. A bolcsddében dolgozd kisgyermekneveldk ¢és a
gyermekek ellatasdban részt vevd munkatarsak rendelkeznek a gyermekek életkoranak és
sajatossagainak megfeleld elsésegély-nyujtasi alapismeretekkel, és baleset vagy rosszullét
esetén kotelesek haladéktalanul megkezdeni a sziikséges ellatast, a gyermek allapotanak
stabilizaldsa és biztonsdganak megdrzése érdekében.
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A belsé eljarasrend keretszabalyai kiterjednek kiilondsen:

e az azonnali elsésegélynyujtasra ¢és sziikség esetén siirgdsségi egészségligyi
ellatas(mentd) igénybevételére,

a féigazgat6 haladéktalan tajékoztatasara,

a sziilo, torvényes képviselo értesitésének rendjére stlyos esetekben és kisebb
balesetek esetén is, a balesetekkel kapcsolatos dokumentacio vezetésére,

a sulyos balesetek fenntart6 felé torténd jelzésére,

valamint a balesetek nyilvantartasara és megel6zését szolgald intézkedésekre.

A bolcséde fenntartdja gondoskodik arrol, hogy a munkatarsak rendszeresen részt vegyenek
munkavédelmi, balesetvédelmi ¢és elsdsegélynyujtassal kapcsolatos képzéseken, tovabba
biztositja a gyermekek biztonsagat szolgald targyi és személyi feltételeket. A balesetek
kivizsgalasa és elemzése a megeldzés szempontjait szolgélja, hozzajarulva a bolcsddei ellatas
mindségének folyamatos fejlesztéséhez.

A Bolcsdde Gyermek-elsdsegélynyujtassal kapcsolatos belso eljarasendje a Szakmai program
5. melléklete.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujtd neveldi magatartds magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
¢s hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vildgos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek a
Bolcsddébe torténd keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara.
Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empdatia gyakorlasanak szinterei,
amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az
egyiittélés szabdlyainak elfogadtatisira, a masok iranti nyitottsdg megdrzésére. A
kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a kommunikaciés kedv felkeltése és
fenntartdsa a bolcsddei nevelés-gondozds minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,
mes¢k kozvetitésével. Kiilonds figyelmet kell forditani a korai fejlesztésre, gondozasra,
valamint a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére, a szlilok tdmogatasara, sziikség esetén mas segitd szakemberek
bevonasaval is. A segitségnyljtas modszereinek a csalad igényeihez, sziikségleteihez kell
igazodnia.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld
kornyezet kialakitasaval torténik. A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember
ismeretet nyujt, segiti a tdjékozddast, a tapasztalatok és €lmények feldolgozasat. A
kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési €s helyzetmegolddsi mintdk nytjtasa, az 6ndll6 probalkozas és a kreativitds
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tamogatasa. Az 0nalld valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 6sztonzd
nevel6i magatartas.

A bolcsodei nevelés fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei ¢let a kisgyermek szamara élményt nyajto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak modszertani alapja az egyéni banasmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

crer

elOsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi-€s targyi kornyezettel valdo harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermekek
szamara ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfelelden
ismerkedhessen személyi —¢és targyi kornyezetével. A gondozas (6ltoztetés-vetkdztetés,
levegdztetés, tisztdlkodas, pelenkdzas, WC haszndlat, étkeztetés, altatds) és a jaték a bolesddei
¢élet egyenrangl fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds iranti
igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a Bolcsddében nincs helye. A
bolcsddei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulas,
minden olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz el
a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat ¢és koOrnyezetét. A tanulds a gyermek koradbol ¢és fejlettségébdl adodo
tevékenységekbe dagyazottan torténik. A tanulds legfontosabb iranyitdja a személyes
kivancsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a
gondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal valo egylittes tevékenység és a kommunikécio.
A tanulds forméi az utanzas, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-
gyermek interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitas. A kisgyermekneveldnek
a korai fejlesztésre, gondozasra szoruld, sajatos nevelési igényili gyermekek esetében szem
elott kell tartania, hogy naluk mas jellegli és hosszabb 1d6t vesz igénybe a tanulasi folyamat.
A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

Gondozas

A gondozas bensOséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A
személyes és a szocidlis kompetencidk kialakuldsdnak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsat, tdmogatd
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segitségét. Sikeres probalkozasait a felnott megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli
az egyiittmiikddési kedvet. A gondozési helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendd idd alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa
gyakorlast igényel. A felndttel valé kommunikécio érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a
gyermekrdl adott jelzései kihatnak az Onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara. A
gondozas mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokdsok kialakulasat €s az 6nallosodas
folyamatat, ezért a kisgyermekneveldnek a gondozasi helyzetekben tamogatd, megerdsitd
légkort kell teremtenie.

A gondozds a neveléssel elvalaszthatatlan egységet alkot. A gondozas kozbeni nevelési
feladatokkal elégitjiik ki a gyermek biztonsagi, szeretet, megbecsiilési és onmegvaldsitasi
sziikségleteit, melyek alapjat a testi sziikségletek kielégitése biztositja.

Gondozasi miiveletek:
Pelenkazas, bili, vécé hasznalata

A pelenkés gyermekek pelenkajat naponta tobb alkalommal cseréljiik. A délel6tti 6rakban
sziikkség szerint, valamint ebéd eldtt és alvas utdn minden esetben tisztaba tessziikk a
gyermekeket. Az 6nélloan allni tudo6 kisgyermekeket lehetdség szerint allva pelenkazzuk. Az
allva torténd pelenkazas soran a gyermek jobban atlatja a vele torténd folyamatokat,
konnyebben egyiittmiikodik, valamint szorosabb kapcsolat és szemkontaktus alakul ki a
kisgyermeknevel6 és a gyermek kozott. A tisztdzas soran kiemelt figyelmet forditunk a
gyermekek tisztasdg- €s komfortérzetének biztositasdra. A higiénés tisztitast a gyermek
sziikségleteinek megfelelden torlokendével vagy sziikség esetén lemosdssal végezzik. Az
otthon bilit vagy vécét hasznalod kisgyermekek szamara a Bolcs6dében is biztositjuk ezek
hasznalatanak lehetdségét.

A tisztazasi helyzetek soran a kisgyermekneveld folyamatosan tdjékoztatja a gyermeket az 6t
érintd torténésekrdl, elmondja, milyen tevékenységet végez, ezzel erdsitve a gyermek
biztonsagérzetét és egylittmiikodését. A szobatisztasag kialakulasat nem stirgetjiik, mivel az a
gyermek egyéni fejlodési €s érési folyamatanak része.

Testapolas

A személyi higiéné és az alapvetd tisztasagi szokasok kialakitasat mar kisgyermekkorban
elkezdjiik. A bolcsddébe érkezéskor, a csoportszobaba 1épés eldtt a kisgyermek a sziild
segitségével kezet mos. A gyermekeket ¢letkoruknak megfelelden segitjiik a helyes kézmosas,
toriilkozeés, tiikor elotti féstilkddés, orrfujas €s zsebkendOhasznalat elsajatitasaban. Maszatos
arc esetén a gyermekekkel kdzosen a tiikdrben is megnézziik, mit sziikséges lemosni, ezzel
segitve a testtudat és az Onallosadg fejlodését. A higiénés szokasok kialakitasat sajat
példamutatassal és folyamatos segitségnyujtassal tamogatjuk.
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Etkeztetés

Az egészséges ¢életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek taplalasa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
Célunk, hogy 6rommel, jo étvaggyal egyék meg az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik
szerint (O0lben vagy asztalnal iilve), gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig tekintetbe
vesszik az egyéni tempoOt, a sziikségleteket. Az étkezések azonos i1ddben, kulturalt
kortiilmények kozott, derlis 1égkdrben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkodstolja,
mieldtt odaadja, meggydzddik arrol, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A gyermekek
jatékhelyzetbdl érkeznek az asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. Minimalisra csokkentjiik a
szamukra farasztdé varakozasi idot. A kisgyermekneveld személyre szdloan terit, talal. Az
egyiittmiikddési szandék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba. Az étkezOk mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, tdplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gylimolcs, zoldség fogyasztasa) kialakitasdra nagy hangsulyt helyeziink. Az 1) izeket,
¢teleket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket 6sztondzziik, de nem kényszeritjiikk az étel
elfogyasztasara. A kisgyermekneveld torekszik az étkezési kedv fenntartasara. Fontosnak
tartjuk az informéciocserét a sziilokkel a gyermek étkezési szokasairol.

Pihenés, alvas biztositasa

A gyermekek akkor jatszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozéasban, ha
egyéni igény szerint megfeleld id6t és lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra is.
Gyermekheverén, puha sarokban, kuckdban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelldztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhdzat, allandé hely,
alvocimbora, kellemes fényviszonyok) sziikségesek. Egyéni banasmoddal, testkozelséggel,
simogatassal, halk énekkel, mesével segitjiik az elalvast. Az ¢bredés utan lehetéség van
csendes jatékra, ligyeliink arra, hogy a korabban ébreddk ne zavarjdk meg tarsaik alvasat.

Levego6zés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegén vald rendszeres tartézkodast, kinti
jatékot, mozgast.

A szabad levegén tartézkodas a kisgyermek egészséges fejlddésének fontos feltétele, ezért a
levegdztetést az évszaktdl és az iddjarastol fliggden, altalaban a reggeli vagy a tizorai utan
biztositjuk. A szabadban tartozkodas kedvezden hat a gyermekek testi, érzelmi és értelmi
fejlodésére, tamogatja az immunrendszer erdsodését, valamint széles teret biztosit a szabad
mozgasra ¢és a tapasztalatszerzésre.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodést. Ezért a szabad, a
gyermek Onkéntes kezdeményezésén, elozetes ismeretein, tapasztalatain alapulo
tevékenységét kell fokuszba helyezni. A kotott foglalkozés jellegli tevékenységeknek a
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bolcsddei nevelésben nincs helye. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld
hangulat, hely, 1d6, eszkozok) biztositasaval és neveldi magatartasaval tdmogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermeknevel6 a gyermek
igényeitdl ¢és a helyzettdl fiiggden kezdeményez, esetenként mintdt nyujt, szerepet vallal a
jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsdsorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok alakulasara. A kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel valo egytittlét
oromforras a kisgyermek szdmadra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlodését. A jatek révén fejlodnek kognitiv €és pszichikus képességei,
személyisége jellemzd vonasai.

Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapveté mozgésformak kialakulasanak és fejlodésének
id6szaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szdmukra 6rémforrds a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgésteret, a
mozgasfejlesztd jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az
érdeklddést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen. Biztositani kell
a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését. Csecsemdknek olyan
jatszohelyet kell biztositani, amely védett, ugyanakkor elegendd helyet biztosit, példaul:
hempergd, elkeritett szobasarok. A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a
teraszon tobb lehetdség nyilik, mint a szobdban. Még tobb lehetdséget kinal a benti
nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség hasznalata. Minél valtozatosabb mozgasra
van lehetdsége a kisgyermekeknek, annal nagyobb oOromiiket lelik a jatékban. A
mozgasfejlesztd eszkdzok hasznalata sordn a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgéasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6nallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi miiveletekben valo aktiv
részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara.

Mondoka, ének

A Bolcsédében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és beszédhangja, spontan
dadolgatisa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatésa,
megszolaltatdsa, a kozos ¢éneklés. A kisgyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, feleldsséggel kivalasztott &s
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok ¢és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyoméanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitdsat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a deriis, baratsagos légkor megteremtéséhez. A Bolcsddében végzett
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zenel nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyajt a kisgyermek tovabbi zenei
fejlodésére.

Feladat: A kisgyermekneveld keltse fel, formalja a gyermekek esztétikai érzékenységét, zenei
izlésiiket, segitve hagyomanyaink megismerését €s tovabbélését. Ne teljen el nap, hogy a
kisgyermekneveld bizonyos spontan helyzetekben ne énekelgessen €s mondokdzzon a
gyerekeknek. Mindig keresse meg az alkalmat (kivéve a gondozasi miiveleteket), amikor
dalolgatni, verselgetni lehet. Fontos, hogy ezt ne feladatként élje meg a kisgyermekneveld,
hanem a dal mindig ,,szivbdl j6v6”, érzelemmel telitett legyen. Igy valik a gyerekek szamara
is igénny¢ a zene irdnti vagy, ¢és gyakorta fogjuk majd hallani, hogy jaték kozben
duadolgatnak, ritmizalnak.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocialis
fejlodésre. A versnek elssorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskdonyv-nézegetés bensdséges
kommunikécios helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsdganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A k6zos mesélés élménye segiti az aktiv
szokincs kialakulasat és a vilagrol vald ismeretek megszerzését. A Bolcs6dében a népi és az
irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat, alakuldsadt a gyermekek
pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsdsorban.

A napi tevékenység soran tobbszor is mondhatunk - a helyzethez ill6 - mondokat, rovid
verset. A bolcsddés korban nagy jelentOségli - a testi kapcsolat iranti gyermeki igény
kielégitésén tul - a simogatok, tapsoltatok, lovagoltatok ritmusa, liiktetése, egyszerti szovege,
mert megnyugtatban hat a kisgyermekre. A verselés, mesélés, képeskdnyv nézegetés
bensdséges kommunikécios helyzet, igy a kisgyermek szdmara alapvetd érzelmi biztonsag
egyszerre feltétel és eredmény.

Feladat: bensdséges kommunikacios 1égkor kialakitdsa. Népi- €s gyermekirodalmi miivek
helyes kivalasztasa az ¢letkornak megfeleléen, a pillanatnyi helyzet, érzelmi allapot
figyelembevételével. A verselés, mesélés az egyik legjobb lehetdség arra, hogy képet kapjunk
mesélés soran kérdéseket tesziink fel, reakciokat varunk, egyiitt mondjuk a versikét, ami képet
ad a gyermekek kognitiv fejlodésérdl. Ehhez persze sziikséges az is, hogy rendelkezzen a
kisgyermekneveld gazdag versrepertoarral, hogy mindig az aktualis helyzethez, szitudcidhoz,
a gyerekek igényéhez tudjon valasztani. Ismételje annyiszor a versikéket, ahanyszor a
gyermekek szeretnék. Az ismétlés mindig 0 élményt ad, €s a kicsik konnyebben megtanuljak
azt. Ne varja el azonban a gyerekektdl, hogy mondjak vissza a mar sokszor hallott verset, de
dicsérje meg Oket, ha bekapcsolodnak, illetve 6nalléan kezdeményeznek.
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Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés
—, nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kotelezd jelleglick, a gyermek
érdeklodésének megfeleléen kapcsolodhat az ilyen jelleglh tevékenységekbe. A
kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendd 1d6 biztositasa, az egyes technikak,
eszkOzhasznalat megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai
segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotasanak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermeknevel$ segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddés
fenntartasat és az alkotasbol fakado 6rom személyiségfejlddésre gyakorolt pozitiv hatasainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységi formak a Bolcsddében: nyomhagyod
eszkozok haszndlata, firkalds, gyurmdazas, ragasztis, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

Feladat: a feltételek biztositasa, alkotdi 1égkor megteremtése. Az egyes technikdk helyes
kivalasztidsa és bemutatasa, a gyermek igényeinek megfeleld technikai segitség, alkotokedv
fenntartasa, az alkotasok elismerése, megbecsiilése, megdrzése.

Az elkésziilt alkotdsok csoportszobaban torténd kihelyezésével lehetdséget biztositunk arra,
hogy a gyermekek ujra megtekinthessék sajat munkaikat, ezaltal erdsitve alkotoi kedviiket,
onbizalmukat és a kozos élményekre valo visszaemlékezést.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elOkészitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol és a kornyezetrl valdo gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolds, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatas, gyiimolcssalata készitése stb.). Az O0rom forrdsai az ,.én csindlom”
¢lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, ¢és barmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmiikddésre, a feladatok megosztasara, ok okozati
Osszefiiggések felfedezésére, megértésére.

Feladat: Fontos az Onkéntesség elvének érvényesitése, az egyiittmiikodo, egymast elfogadod
helyzetek megteremtése, a feladatok megosztasa, a miiveletsor pontos bemutatasa.

A szakmai programunkban kiemelt szerepet kap a ,,z6ld szemlélet” és a kornyezettudatos
nevelés megalapozasa. Csakvar természeti értékekben gazdag telepiilés, ezért fontosnak
tartjuk, hogy a kisgyermekek mar korai életkorban megtapasztaljadk a természet szeretetét,
tiszteletét és védelmének fontossdgat. Mindennapi tevékenységeink soran toreksziink arra,
hogy a gyermekek ¢életkoruknak megfeleld tapasztalatokat szerezzenek a természeti
kornyezetrdl. Alkalmat teremtiink arra, hogy a gyermekek megfigyeljék a bdlcsddei
jatszokertben taldlhato novényeket ¢és aprd ¢€lolényeket példaul csigakat, bogarakat,
pillangdkat, hangyakat és mas rovarokat. A gyermekekkel koézdsen virdgokat iiltetiink,
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gondozzuk ¢és Ontozziik a novényeket, valamint a természetben gyljtott termésekbdl,
levelekbdl és egyéb természetes anyagokbol alkotasokat készitiink. Megfigyeljiik az évszakok
valtozésait, az iddjaras alakuldsat és a természet korforgasat. A gyermekekkel kozdsen
gondoskodunk a bolcsdde udvaran elhelyezett madaretetdrél, melyeken keresztiil a
gyermekek megismerkedhetnek a kdrnyezetiinkben €16 madarakkal.

Fontosnak tartjuk a példamutatast, hiszen a kornyezet tisztelete ¢s megdvasa a mindennapi
szokasokon keresztiil valhat a gyermekek szdmara természetessé.

A bolcsoédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei
»dajat kisgyermeknevel6”-rendszer

A kisgyermekneveld a bdlcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevel6i
attitidjével mintat jelent a csalddok ¢és a gyermekek szdmara egyarant. A ,sajat
kisgyermekneveld”- rendszer a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabalyan alapul. A
csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy
kisgyermeknevelohoz. A ,,sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe, és
a bolcsddébe jaras egész idotartama alatt ¢ a kisgyermek neveldje (felmendrendszer), aki
felel6sséggel tartozik a rabizott gyermekekért. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését,
tartja szamon az egyes fejlédési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolodd szakmai
dokumentéaciot. A korosztaly életkori sajatossdgainak megfeleld fejlodési skalakat,
megfigyelési modszereket alkalmaz, a kapott informacidok elemzését, és a kovetkeztetések
levondsat onalldan végzi. A ,,sajat kisgyermekneveld”- rendszerben tobb figyelem jut minden
gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait,
elsésorban a ,sajat kisgyermekneveld” segiti at Oket a bolcsédei ¢€let sordn adodo
nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A Bolcsddében a gyermekcsoport létszama jogszabaly altal meghatdrozott. Az eldirtnal
magasabb csoportlétszdm nem fogadhatdo el, mivel a mindségi bolcsddei nevelést az
¢letkornak ¢és a sajatos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany garantdlja. A
bolcsddei nevelés alapelveinek megfelelden a kisgyermek a bolcsddébe jaras teljes iddtartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok
egyarant eléfordulnak. A szakmai elveknek megfelelobb az életkor szerinti homogén csoport,
mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem
konnyt feladat és a vegyes korcsoport eldnyei a bolcsdédés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késébbi életszakaszokban.

A gyermekcsoportok szervezésénél toreksziink az életkor szerinti homogén csoportok

kialakitasara, ugyanakkor figyelembe vessziik a felvett gyermekek életkori megoszlasat,
1étszamat, valamint a fiak és lanyok aranyat is.
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Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet — a bdlcsddei ellatast nyujtd intézmény,
szolgaltato épiiletét, jatszoudvarat és egyéb helyiségeit —, a jogszabalyi €s szakmai eldirasok,
a csoportokba jaro kisgyermekek 1étszama, életkora, igényei alapjan tgy kell kialakitani, hogy
az biztonsagos legyen ¢és a bolcsddei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és
az Onallosodéas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kdzben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhatdo eseményekrdl, kiiktatddjon a felesleges varakozasi id6. Ez
egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja. A napirendben kelld iddt sziikséges biztositani
a mindségi gondozasra ¢és a szabad jatéktevékenységre. A napirend fligg a gyermekcsoport
¢letkori Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az
id6jaras, a csoportlétszam €s egyéb tényezok is. A napirend kialakitdsanak tovabbi feltételei a
személyi 4llandosdg (,,sajat kisgyermekneveld”-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezes, a bolcsddei dajkaval vald Osszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
¢letének, ¢letritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend biztositja a gyermekek szamara a kiszamithatosagot, az aktivitas és onallosodas
lehetdségét, a felesleges varakozasi 1d6 kikiiszobolését, az egészséges fejlodéshez sziikséges
tevékenységeket ¢és a pihenést. A napirend kialakitisa a csoportban dolgozo
kisgyermekneveldk feladata. A gondozéasi egységben egyiitt dolgozo kisgyermekneveldk
munkajukat 6sszehangolva végzik.

A napirendrdl a sziilok az el6térben 1évo falujsagon keresztiil tajékozodhatnak.

IX. A csaladok tamogatasanak modszerei és lehetoségei

A csaladok tdmogatdsa a csaladban hatékonyan miikodd erdforrdsok felkutatdsara és ezen
eréforrasok eredményes miikddtetésére iranyul, amely hozzajarul a csaldd szocializacios
funkcidjanak minél szélesebb korti kibontakozdsahoz. Ez a megkozelités szem elott tartja a
csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsddei ellatas csaladi nevelésre vald épiilését. A
kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,
ezért célszerli pairhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.
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A bolcséde kapcsolatteremtési formai
A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek ¢€s a sziilok otthoni
kornyezetben valdé megismerése. Lehetdség szerint az elsé csaladlatogatasra a beszoktatas
megkezdése elott, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a sziild bdvebben informaldédjon a bolesddei életrdl, jobban
megismerje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozéasanak, ami feltétele a késdbbi jo egyiittmiikodésnek.

A kisgyermekneveld

e ismerje a csaladlatogatas jelentOségét,

e acsaladlatogatason a hivatasdnak megfeleléen viselkedjen,

e a sziilék felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatds eldnyds a gyermek
szempontjabol.

A csaladlatogatison mind a két, csoportban dolgoz6 kisgyermekneveld részt vesz.
Amennyiben a sziil6 elzarkozik a csaladlatogatés lehetdségétdl azt tiszteletbe tartjuk.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

A bolecsdde lehetOséget biztosithat arra, hogy a sziilé/torvényes képviseld — a csoportok
Iétszamanak ¢és mukodési feltételeinek figyelembevételével — kisgyermeknevel6t valasszon
gyermeke szamara.

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaldddal vald egylittmiikddést helyezi el6térbe.
Az anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj
kornyezethez val6 alkalmazkodast. A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas folyamata soran
a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot a sziilével, informéciot nyljt szamara
a bolcsddei nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlodés sajatossagairol.

A beszoktatds terén a sziildvel egylitt torténd, legalabb kéthetes beszoktatasra toreksziink. Az
anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az j kornyezethez
val6 alkalmazkodast. A beszoktatas ideje alatt a sziiloknek és a gyermekeknek lehetdsége van
arra, hogy megismerhesse a Bolcsddei dolgozokat, a szokdsokat, kialakuljon az
egylttmik6do, kolcsonds bizalmi viszony a csalad és a bolcsdde kozott. A beszoktatas
kezdeti szakaszaban a gyermek édesanyjaval vagy mas gondviseldjével egyiitt tolt el
rovidebb, hosszabb 1d6t a bolcsddei csoportban. A kisgyermekneveld a gyermek reakcioit
figyelembe véve veszi 4t az anyatol/apatol a gondozasi miiveleteket. A kisgyermek és a
kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket Uj
kornyezetének elfogadasadban, jelentésen megkonnyiti a beilleszkedést a bdlcsddei
kozosségbe, mérsékli az adaptacio soran fellépd stressz reakcidkat (siras, tiltakozas, sziilohoz
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valo fokozott ragaszkodas stb.) A beszoktatas eldre megtervezett beszoktatasi iitemterv
alapjan torténik. A beszoktatds ideje alatt a kisgyermekneveld munkarendje ugy van
kialakitva, hogy az anya/apa bdlcsddei tartozkodasa idején figyelemmel kisérhesse az
anya/apa - gyermek kapcsolatit és minél tobb informdacidt szerezhessen a gyermek
nevelésével, gondozasaval kapcsolatosan.

A beszoktatas kimenetele esetenként lehet sikertelen is. Ennek egyik leggyakoribb oka, hogy
a szil6é érzelmileg még nehezen tudja elengedni a gyermekét kozosségbe. Az erds sziiloi
érzelmi kotddés természetes jelenség. Amennyiben a kisgyermeknevel§ ezt tapasztalja,
fontos, hogy a lehetd leghamarabb egyéni fogadoodra keretében beszéljen errdl a sziildvel,
valamint tdmogassa Ot érzéseinek megfogalmazasaban ¢és a gyermek bolcsddei ellatasaval
kapcsolatos dontésében.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonods informalas a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarol, az 6t érintd napi torténésekrol, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszer tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idokereteknek megfelelden.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl szolo részletes, kolcsonos tajékozodast vagy
a hosszabb megbesz¢lést igényld kérdések, nevelési problémak kozds atgondolasat szolgélod
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a féigazgatd. Erre
tobbnyire akkor kerlil sor, ha a gyermek bdlcsédei ¢élete sordn viselkedésében,
kapcsolataiban, fejlédésében eltérést latunk az atlagostol, illetve, ha a sziilének problémai
adodnak a bolcsddei neveléssel kapcsolatban. Ilyenkor elsddleges szempont a tapintat. A
szakmai kompetencian tulmend kérdésben egyéb szakember kozremiikodését kell kérni. A
bolcsddei tagintézményvezetd és a kisgyermekneveldk elore egyezett idépontban fogadodrat
tartanak.

Csaladi fiizet

A bolcsddei csaladi flizetet a kisgyermekneveld rendszeresen vezeti, melyben tajékoztatast
nyqjt a gyermek fejlodésérdl, a bolcsddei élet aktualitasairol, programokrdl és fontos
informaciokrol. A fiizet tartalmazhat a gyermek altal kedvelt verseket, meséket, mondokakat,
rajzokat, valamint az {innepekrdl ¢és jeles eseményekrdl — példaul sziletésnapokrol,
karacsonyroél, farsangrol, husvétrol vagy anyak napjarol — késziilt emlékeket is.

A csalédi flizet lehetOséget biztosit arra is, hogy a sziil6/torvényes képviseld irasban jelezzen

a kisgyermeknevel6 felé, megossza a gyermekkel kapcsolatos fontos eseményeket,
tapasztalatait, gondolatait, valamint a bolcsddei életet érintd észrevételeit.

27



A sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolcsddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatod
aktualis nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik, a
sziilokkel kialakitott partneri viszonyra ¢épitve. A problémak megosztidsa, egymas
meghallgatasa segiti a sziilé6i kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdéség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovabbgondoldsara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar
bovitésére. A kisgyermeknevel6ktdl kapott indirekt megerdsitések befolyasolhatjak a sziilok
nevelési szokasait.

Sziiloi értekezlet

A bolcsédén beliil a sziildi értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozo tajékoztatdsat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kdzdsen meghozandd
dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszer(i sziil6i
értekezletet tartani (beszoktatdsok eldtt, a beszoktatasokat kovetden €s a nevelési év vége
fel¢), de a bolcsédét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben
rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.

Barkacsdélutanok

Boles6dénkben kiemelt feladatnak tekintjik a népi hagyoméanyok ¢és {innepek
megismertetését. Ennek keretében minden nevelési évben két alkalommal — karacsony ¢€s
husvét kozeledtével — barkdcsdélutant szerveziink. Az események lehetdséget biztositanak
arra, hogy a gyermekek csaladtagjaikkal kdzosen vegyenek részt alkotod tevékenységekben,
erositve ezzel a kozosségi elményt és a csaladokkal valod partneri kapcsolatot.

Intézményiink a kapcsolattartas erdsitése érdekében a tavaszi idészakban, varhatoan majus
honapban ,,Bolcsode kostolgato” délutanokat szervez a leendd bolcsddés gyermekek és
sziileik szaméra. Az alkalmak Ilehetdséget biztositanak az ismerkedésre, a bolcsddei
kornyezet megismerésére, valamint a bizalom ¢és a partneri kapcsolat kialakitasara.

A programok megszervezésére délutani idOpontban keriil sor annak érdekében, hogy a
bdlcsdde napi mitkddését €s a neveld-gondozoé munkat ne akadalyozzak.

Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szorolap, kozosségi oldalakon valé megjelenések
lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

Falitijsag: Az eldtérben elhelyezett falitjsagokon tajékoztatjuk a sziiléket a bolcsédét érintd
fontosabb informéciokrol és aktudlis eseményekrdl. Itt kerlil elhelyezésre a bolcséde
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hazirendje, a heti étlap, valamint az intézményrendszeren beliili €s kiviili segitd szakemberek
elérhetdségei is.

X. A bolcséde kapcsolatrendszere; alapellatason tuli, csaldadi nevelést segit6
tdmogatasok

Ovoda- Bélcséde kapcsolat

Integralt intézmény lévén szoros kapcsolatot tartunk, egylittmiikodink a gyermekek
nevelésében, gondozasaban, fejlesztésében. Megismerjiik egymas munkéjat, dsszehangoljuk
nevelési programunkat, gyakorlatunkat. Az 6vodankba késziild bolcs6dés gyermekeket az
o6vodapedagdgusok a bolcsédében meglatogatjak, igy a gyermekek jatékos, oldott 1égkdrben
ismerkedhetnek meg a leendé 6vodapedagdgusokkal.

A szakmai munka fejlodését, a tudasmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddei ellatast nyljtoé intézmények, szolgaltatok egymas kozotti szoros egylittmiikodése. A
Bolcséde és az Ovoda kozétt olyan kolesonds egyiittmiikodésre épiild, tartalmas kapcsolat
kialakitasa sziikséges, amely lehetdvé teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony el6térbe
helyezése. Kiilonos jelentdséggel bir ez a kdzds igazgatast integralt intézmények esetében.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga folyamatos fejlddésének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az 1) kornyezetbe torténd  beilleszkedésben. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel ¢és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlodése,
fejlesztése szempontjabol sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozasra jogosult, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek esetében ennek kiillondsen hangsulyosan kell jelen lennie.
A Bolcsdde ¢és a kiilonbozd civil szervezetek kozotti egylittmlikodés is hozzajarulhat a
bolcsddei ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteinek, esetleges specidlis igényeinek
kielégitésé¢hez.

Fentieket figyelembe véve a Bolcsdde kapcsolatot tart:

e Fejér Varmegyei Szent Gydrgy Egyetemi Oktaté Korhdz Varmegyei Védondi
Szolgélattal (Csakvar)

e Esterhazy Moric Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

e Egyesitett Csaladsegité és Gondozési Kozpont- Kapcsolat Kézponttal

e Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

® Toparti Szakambulancia

e Tarsintézményekkel

e Magyar Bolcsdde Egyesiiletével

29



XI. Gyermekvédelem a bolcs6dében

Intézménylink egyiittmiikdik a Gondozasi Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint az Egyesitett Csaladsegitd ¢és Gondozasi Kozpont — Kapcsolat Kozponttal. A
Bolcsddénkben a bolcsddei tagintézményvezetdje segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat
¢s koordinalasat.

Bolcsédénkben a gyermekvédelmi tevékenységlink célja a csalddok tdmogatédsa, a gyermekek
harmonikus fejlddésének eldsegitése, valamint a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett gyermekek iddben torténd felismerése és segitése. A bolcsdde
gyakran az elsd olyan szintér, ahol a gyermek veszélyeztetettségére, elhanyagoldsara vagy a
csalad nehézségeire utald jelek észlelhetévé valnak. A feltart problémak kezelése érdekében
egyittmikodiink a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint minden olyan
intézménnyel és szakemberrel, akik segitséget nytjthatnak a gyermek és csaladja szamara.

A bolcséde a gyermekvédelmi jelzérendszer részeként miikodik, ezért jogszabalyban
meghatarozott kotelezettsége a gyermek fizikai, érzelmi vagy értelmi veszélyeztetettségének,
elhanyagolasanak jelzése az illetékes gyermekjoléti szolgalat felé.

XII. A szolgaltatas igénybevételének modja, felvétel rendje

A bolcesddei felvételi kérelmet az intézmény vezetdjéhez a foigazgatdhoz kell benyujtani a
sziilonek/torvényes képviselonek. A gyermek bolcsddei felvétele iranti kérelem benyujtasa
egész ¢vben év folyamatos. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a szild (torvényes
képviseld) mellett a sziil6 hozzajaruldséval kezdeményezheti:

e akdrzeti védond

e a hazi gyermekorvos vagy haziorvos
e a gyermek-¢és csaladjoléti szolgalat
e azilletékes gyermekjoléti kozpont

e a gyamhivatal

e csaladgondozo

A felvételi kérelemhez sziikséges bemutatni, csatolni:

o A gyermek, ¢€s sziilgje (torvényes képviseldje) lakcimkartyajat,

e A gyermek anyakonyvi kivonatat - Gyermek TAJ kartyajat,

o A gyermek egészségiigyi kiskonyvét/oltasi konyvét

e A sziil6 munkavégzése esetén munkaltatdi igazolast, (mindkét sziild6 munkaltatoi
igazolasat) vagy,

e Szandéknyilatkozatot a foglalkoztatasra a leendé munkaltatotol,

e Sziil6 nappali tagozatos tanulmanyai esetén az iskolalatogatasi igazolast.

e Jegyz6i hatarozatot arrdl, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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A csaladban nevelt harom vagy tobb kiskori gyermek esetén a Magyar
Allamkincstar igazolasat csaladi potlék folyositasardl (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatésra a sziilé nem jogosult)

e Ha az ellatdsi kérelmet szocialis/egészségiigyi indokra alapozzak, a kérelemhez
csatolni kell azokat a nyilatkozatokat &s igazolasokat, amelyekbdl a
gondozod/csalad jogos igénye megallapithato,

e A Magyar Allamkincstdr emelt csaladi potlék hatérozatat, ha a bolcsédébe
jelentkezd gyermeket egyediil allo sziilo neveli

e Egyéb igazolasok

A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni:

e azon gyermeket, akinek sziiléje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

e az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket

e védelembe vett gyermeket

A bolcsddei ellatas igénybevétele Onkéntes, a felvételi kérelemmel indul az irdnyado
jogszabalyokban meghatarozott modon és formaban. Az intézményi jogviszony keletkezését a
féigazgato intézkedése alapozza meg.

A kérelemrdl a féigazgatd dont a ,,Felvételi szabalyzat™ szerint. A felvételrdl a sziilok irasbeli
értesitést kapnak postai iton. Ha a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni,
ugy tajékoztatjuk a sziilét/torvényes képviseldt arrdl, hogy a gyermek varolistara keriil, és
szabad férdhely esetén az elhelyezés idépontjarol az Intézmény haladéktalanul értesiti. Az
elutasitott kisgyermek sziildje/torvényes képviseldje fellebbezéssel élhet a féigazgatd felé.

A felvett gyermeket be kell vezetni a bolcsddei nyilvantartasi rendszerbe, KENYSZI (TAJ
alapu igénybevevdi nyilvantartas).

Az ellatas igénylése a ,,Bolcsddei felvételi kérelem” (Szakmai program 1. melléklete) és a
hozza kapcsolddd dokumentumok bemutatasaval, benyuajtasaval torténik.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének megkezdése eldtt, allami
fenntartast intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel, illetve torvényes
képviseldjével irdsban megallapodast kot az alabbiakrol:

e az cllatds varhato idOtartamarol (az ellatds megkezdése és az ellatds varhato
megszinésének idejérol);

e afizetendd személyi téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol;

31



e aszolgaltatdsok formdjardl, modjarol, jogokrol és kotelességekrol,
e apanaszjog gyakorldsdnak modjarol.
e tajékoztatasi kotelessége teljesitésérol.

Az igénybevétel megkezdése eldtt a foigazgatd a sziild/torvényes képviseldvel megéllapodast
kot. Megallapodas megkotése eldtt a sziilok tajékoztatast kapnak szoban ¢€s irasban a
Hézirendrdl. A Szakmai Program 2. szamu mellékletét a Megallapodas, 3. szamu mellékletét
a Hazirend képezi.

A bolcsddei ellatasért fizetendd gondozési és étkezési téritési dij mértékét Csakvar Varos
Onkorményzata Képviseld-testiilete hatdrozza meg. A személyi téritési dijak 6sszege évente
egy alkalommal vizsgalhato feliil és valtoztathatdé meg. Az 0j téritési dijak Osszegérdl az
ellatast 1igényld sziilé/térvényes képviseld értesitést kap. A személyi téritési dijak befizetése
minden honapban, az elére kozzétett idOpontban az Intézmény székhelyén, az
¢lelmezésvezetonél, valamint az Intézmény elszadmoldsi szamlajara torténd utalassal
teljesithetd.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez Nyilatkozatot kell
kitolteni.

Az alabbi esetekben a sziilé/torvényes képviseld mentesiil az étkezési és gondozasi téritési dij
megfizetése alol:

e ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
e ha gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16,

e a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

e nevelésbe vétel esetén.

e védelembe vett gyermeknél,

e atmeneti gondozas esetén.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani, azonban gondozési téritési dij
fizetésére kotelezett a sziil6/térvényes képviseld, amennyiben:

e ha a gyermek olyan csaladban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

e olyan csaladban ¢él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd nettd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
e aszilo/torvényes képviseld kérelmére;
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e ha a sziild a bolcséde Hézirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be, illetve
sulyosan megsérti

A szolgaltatasrol sz0lo tajékoztatas helyi modja

A szolgaltatds igénybevételének lehetdségérdl a sziilok tdjékozodhatnak az eVaros-Csakvar
alkalmazésban, Csakvar Véros honlapjan, a helyi Csakvari Hirmonddban(tjsag), valamint
csaladi napok alkalmaval. A ,,Bolcsdde kostolgatdé” délutan idOpontjat Intézményiink
elézetesen meghirdeti.

Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

A Gyermekvédelmi torvény értelmében:
A sziild joga, hogy:

o megvalassza azt az intézményt, amelyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,

e megismerje a gyermekcsoportok életét,

e megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

e tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

e abolcsdde mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson ¢és javaslatot tegyen,
o megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:

o egyiittmikodjon a gyermeke ellatasdban  kézremiikodé  személyekkel és
intézményekkel,
e Dbetartsa az intézmény hazirendjét.

A gyermek joga, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyisége
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzetek elhdritasahoz, valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedéséhez,

o sériilés vagy tartds betegség esetén fejlodését és személyisége kibontakozéasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

e védelemben részesiiljon a fejlodésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatisokkal,
valamint az egészségére karos szerekkel szemben,

o emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, €s védelemben részesiiljon a bantalmazas —
fizikai, lelki vagy szexualis erdszak —, valamint az elhanyagolas minden formajaval
szemben,

e hatranyos megkiilonboztetéstdl mentes gondozasban és nevelésben részesiiljon.
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A gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében a bolcsddei ellatdsban részesiilok jogainak és
érdekeinek érvényesitését elésegité Erdekképviseleti Forum miikodik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

e az ellatasban részesiilo gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseldi koziil 2 6,
e abdlcsddét képviseld kisgyermekneveldk,
e a fenntarté 6nkorményzat delegaltja.

Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:

e megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését ellato
megyei gyamhivatalnal,

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérdl, mikodésérol, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasarol,

egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermeksziilje, vagy mas térvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatod érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e a gyermeki jogok sérelme, valamint,
e az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irasban koteles valaszt adni. Az FErdekképviseleti Forum iiléseirél jegyzOkonyvet kell
késziteni, megdrzésérdl a foigazgatd gondoskodik.

A gyermek sziildje/torvényes képviseldje a Fenntartohoz fordulhat, ha az Intézmény vezetdje
vagy az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. A Bolcsdde biztositja a gyermekjogi képviseld
személyének elérhetdségét a falinjsagon keresztiil. Az Erdekképviseleti Forum a Szakmai
program 4.sz melléklete.

A fenti jogok megsértése esetén az alabbi szervekhez fordulhatnak panasszal:

e A Fejér Varmegyei Gyermekjogi képviseld (Fejér megye)
e Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

A Bolcsdde munkatarsai szdmara a jogok gyakorlasdnak és kotelezettségének teljesitésének
alapvetd szabdlyait a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
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hatdrozza meg. A Bolcsédében foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék,
valamint a munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde miikodésére vonatkozd szabalyzatok korét az
SZMSZ tartalmazza.

XIII. Dokumentaciok

Bolcs6dénk a hatalyos jogszabalyok és modszertani Gtmutaték alapjan vezeti a gyermek
fejlddésének nyomon kovetését szolgalo, valamint az Intézmény mukodéséhez sziikséges
dokumentéciokat.

A dokumentaci6 vezetése soran kiemelt szempont a targyszerliség, hitelesség, érvényesség,
arnyaltsag, rendszeresség ¢és folyamatossag biztositasa. Bolcsddénkben a  gyermekekrol
vezetett dokumentaciokba a sziilé/térvényes képviseld hozzajarulasaval vezetjiik, betekintési
kérelem benyujtasat kovetden tekinthet be. A betekintési kérelmet a foigazgatd részére
sziikséges benyujtani. A dokumentéacido vezetése és kezelése soran a személyiségi jogok
védelmét kiemelten biztositjuk. A feladatok ellatdsa — a szervezeti felépités fliggvényében —
atcsoportosithatoak.

A bolcsddei tagintézményvezetd a féigazgatod altal meghatarozott feladatkorben részt vesz a
szakmai dokumentacidk eldkészitésében, vezetésében, ellendrzésében, valamint tdmogatja a
bolcsddei szakmai munka szervezését és koordinalasat.

A foigazgato altal készitett és vezetett dokumentaciok

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Szakmai program

e Eves munkaterv

e Hézirend

e Megallapodas

e Bolcsddei felvétellel kapcesolatos dokumentumok

e Személyi téritési dijhoz kapcsolodd dokumentumok (Nyilatkozat, Etkezék
nyilvantartasa,

Dolgozdkrol:

o ,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok” (C. 3151-2/A)

e Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217)

¢ Ellatottakrol:

e Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.n.gy szamitdgépes adatnyilvantartas.

35



235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szdmu melléklet ,,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiild gyermekekrol”

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi torvény 32. § (4) bek. —
Sziiléi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérél a gyermekvédelmi
torvény 33. § (2) bek

Havi statisztika

Bolcsddet jelentés havonta: felvett gyerekek... %, gondozott gyerekek... %

A személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamolasa.

Hatdsagi bizonyitvany, illetve igazolds, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes, illetve
tartosan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez

Ingyenes étkezés — Onkorméanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol

Kérelem étkezési timogatashoz — helyi 6nkormanyzat hatarozata

KSH Bolcsddei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben

Heti étrend (gazdasagi ligyintézdvel vagy élelmezésvezetdvel)

Fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas

Tetvességi nyilvantartds — a ,Johan Béla” Orszadgos Epidemioldgiai Kozpont
Modszertani levele alapjan

Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

Elkésziti a SzMSz-t, kotelezd mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény Bels
Szabalyzatait. (munkakori leirasok, szabalyzatok készitése €s feliilvizsgalata).
Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.

Dolgozok jelenléti kimutatasa

Személyi anyagok vezetése

Dolgoz6 nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek

Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

Elelmezés egészségiigyi minimum tanfolyamok nyilvantartisa

Kis- és nagyértékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

Munkavédelmi naplo vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

Szabalyzatok készitése ¢€s feliilvizsgalata

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény.

A kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentaciok:

Csoportnaplo
A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatés
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e Bolcsddei Gyermek Egészségiigyi torzslap
e (Csaladi flizet

e Fejlodési naplod

e Percentil tablazat

XIV. Fejlodés jellemz6i a bolcsodés kor végére

Az egyes gyermekek fejlodése kozott még egészséges fejlddésmenet esetén sem tapasztalhatd
teljes azonossag, hiszen a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlodés ilitemében, valamint a
fejlettségi szintben jelentds egyéni kiilonbségek mutatkozhatnak. Az egyes életkori
szakaszokban ugyanakkor altalaban megfigyelhetdek olyan ¢€letkori sajatossagok, amelyek az
adott korosztaly gyermekei koziil a tobbségre jellemzdek. Amennyiben ezeket nem merev
kategoriakként kezeljiik, segitséget nyujthatnak a gyermek fejlettségi szintjének
megitélésében.

Bolcsddés kor végére:

e Tobb teriileten 06nalld a gyermek; egyediil étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik, legfeljebb
minimalis segitséget igényel.

e Mar nem kizéarolag a szoros felnétt—gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban,
hanem szivesen kezdeményez €s vesz részt tarsaival kozos jatéktevékenységekben is.

e Jol tajékozodik a bolcsddei mindennapokban, ismeri a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szabalyokat és szokdsokat, melyekhez megfeleléen alkalmazkodik.

e Kornyezete felé nyitott, érdekl6dd, szivesen kapcsolodik be a  kiilonb6zd
tevékenységekben.

e (Gazdag szokinccsel rendelkezik, ¢és kapcsolatait elsésorban verbalis kommunikacio
utjan tartja fenn a felndttekkel és a gyermekekkel egyarant.

e A gyermekek tobbsége szobatiszta.

XYV. Az ellenorzés és értékelés rendszere

A hatékony miikddés €és a szakmai munka nyomon kovetése érdekében rendszeres
munkaértekezleteket tartunk, melyek soran értékeljiik tevékenységiinket, valamint attekintjiik
a tapasztalatokat ¢s a fejlesztési lehetdségeket.

A bolcsddei tagintézményvezetd rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi a neveld-
gondozd munka megvaldsulasat, a féigazgatd pedig vezetdi feladatkorében nyomon koveti a
bolcsdde miikodését, valamint tdmogatja a szakmai munka eredményes megvalositasat. A
belsd ellendrzés célja a bolcsédében folyd szakmai munka hatékonysaganak nyomon
kovetése, valamint a sziikséges korrekciok és fejlesztések eldsegitése.
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Feladataink kiillonosen:

* a bolcs6de miikodését szabalyoz6 dokumentumokban foglaltaknak megfeleld munkavégzés
biztositasa (kiilondsen: a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a Bolcsddei
Szakmai programja, az SZMSZ, a szakmai ajanlasok és a belsd szabalyzatok alapjan),

* a szakmai munka rendszeres, pontos ¢s igényes dokumentalasa,

* a szUl6i igények és elvarasok megismerése, a partneri egyiittmiitkodés erdsitése, valamint 10j
egylittmiikodési lehetdségek keresése,

* a dolgozok motivalasa és a mindségi munkavégzés tdmogatasa,

* a bolcsddei csoportban dolgozé munkatarsak munkajanak rendszeres értékelése.

XVI. Hagyomanyos iinnepek

A hagyomanyos iinnepekhez és jeles napokhoz kapcsoldéddan a kisgyermekneveldk az adott
alkalomhoz illéen dekoraljdk a csoportszobakat, ezzel is segitve az iinnepi hangulat
megteremtését. A Mikulas, a kardcsony, a farsang, a husvét, valamint a gyermekek
szliletésnapja alkalmaval az iinnepekhez kapcsoloddo mondokakkal, dalokkal, mesékkel és
jatékos tevékenységekkel tessziik gazdagabba a gyermekek élményeit, mindig figyelembe
véve ¢letkori sajatossagaikat és egyéni fejlettségiiket. A kisgyermeknevelok ezekhez az
alkalmakhoz kapcsolodoan kézzel készitett aprd ajandékokkal is kedveskednek a
gyermekeknek.

7.arszo

Bizunk abban, hogy Szakmai programunk szeretetteljes, biztonsdgot nyujté €és szakmailag
megalapozott keretet biztosit bolcsddénkbe jaré gyermekek és csaladjaik szamara.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagévodija Bolesddei Szakmai
programjat készitette:

Markusné Som Noémi

kisgyermekneveld

alairas
ZARO RENDELKEZESEK

A Csékvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovodaja Bolesédei Szakmai
programjat a féigazgatd jovahagyta.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgato-helyettes alairasa
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A Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagévodaja Bolesédei Szakmai
Programjaval egyiitt alkalmazandé dokumentum a Csikvari Mese-Var Ovoda és
Bolcsode hatalyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Csakviri Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovodaja Bolesédei Szakmai
program mellékletei:

1.Bolcsddei felveteli kérelem

2.Megallapodas

3.Hazirend

4.Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabdlyzata

5.Bolcsodei Gyermek-elsosegélynyujtassal kapcsolatos belso eljarasrend

A Csakviri Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovodaja Bolesédei Szakmai
program hatalyba lépése

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagévodija Bolesddei Szakmai
programjat Csdkvar Varos Képviselo-testilletének Humdan Erdéforrasok Bizottsaga
jovahagyasaval 2026. szeptember 01 napjan lép hatalyba és 5 évig iranyadoak.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgato-helyettes aldirasa

Kelt: Csakvar, 2026 év................ ho...... nap
Zaradék

A szakmai tartalom Kivitelezéséért a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari
Tagoévodajan beliil miikodoé bolcsodei szakmai egység dolgozoi felelosséggel tartoznak.

A Csékvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagévodaja Bolesédei Szakmai
programjat Csakvar varos Képviselo-testiilete .............cooovviiiiiiiiiiin, szamu hatarozata
alapjan elfogadta.

Jelen szakmai program 2026. szeptember 1. napjatél 2031. augusztus 31. napjaig hatalyos,
illetve visszavonasig vagy modositasig érvényes.

polgarmester

Kelt: Csakvar, 2026 év................. ho........... nap
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Szakmai program 1. melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde
8083 Csakvar, Ady E. u. 2.
tel: 30/225-8392 70/908-2593

e-mail: mesevarovi@csakvar.hu

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Alulirott, ..., B8 e e kérem/kérjiik
gyermekem/gyermekiink  bolesédei  felvételét a  Csakvari  Mese-Var  Ovoda és  Bolesédéjébe
................................................ idéponttdl kezd6dden.

A felvételre kért kisgyermek adatai:

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi és utoneve

Sziiletési hely, ido

TAJ szama

Anyja sziiletési csaladi és
uténeve

Lakohelye (iakcimkdrtydval
megegyezden)

Tartozkodasi helye (lakcimkdrtyaval
megegyezden)

Védono neve

Eletvitelszeriien lakéhelyemen /tartozkodasi helyem élek.
(a megfeleld részt kérjiik alahuzni)

Sziil6/mas torvényes képvisel6 adatai:

anya/mas torvényes képviseld apa/mas torvényes képviseld

(a megfelelét kérem, aldhizdssal jeldlje) (a megfeleldt kérem, aldhiizdssal jel5lje)

Csaladi és utoneve

Sziletési csaladi és utoneve

Lakéhelye (lakcimkartyaval
megegyezden)

Tartdzkodasi helye(lakcimka'rlya'val
megegyezben)

Munkahely

Foglalkozas

Telefonszama

E-mail cime

A csaladban eltartott gyermekek szama:



Azon koriilmény(ek), amely(ek)re tekintettel a gyermek bolcsdder felvételét kérem/kérjik (tobb is
megjelolheto):
O a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult........................ -ig
[0 a gyermek hadrom vagy tobb gyermeket neveld csalddban él
[0 a gyermeket egyediilallé személy (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, hazastarsatol kiilon €16, kivéve, ha
¢lettarsa van) neveli
[0 a gyermek védelembe vett
[0 a gyermek sziilei/torvényes képviseldi munkavégzése miatt (ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gvermekgondozast segito ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést
is)
O a gyermek sziilei/torvényes képviseléi munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben
val6 részvételiik miatt
0 a gyermek sziilei/torvényes képviseléi nappali rendszerti iskolai oktatasban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttoktatdsban, felsboktatasi intézményben nappali képzésben vald
részvételiik miatt
0 a gyermek napkozbeni ellatasarél a gyermek sziilei/torvényes képviseldéi orvosilag igazolt
betegségiik miatt nem tudnak gondoskodni
0 a gyermek fejlddése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége
O a gyermeket idéskoru személy neveli
O a gyermek ellatasarol a gyermek sziilgje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt nem tud
gondoskodni
A kérelem egyéb indoka:

Felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok, a felvételnél figyelembe vehetd szempontok a
valosagnak megfelelnek; az azokban bekdvetkezd valtozas esetén az foigazgatdjat a valtozast kovetd 15
napon beliil fenti elérhetdségen irasban (levélben, e-mailben) tdjékoztatom. Tudomasul veszem, hogy a
valotlan adatok kozlése a felvételi jogosultsag megsziinésével jarhat.

Tudomasul veszem, hogy abban az esetben, ha keresdtevékenységet folytatok, vagy ha keresétevékenységet
folytatni kivanok, akkor legkés6bb a gyermek bolcsddei ellatasanak megkezdését megeldzo két héttel a
féigazgatonak munkaltatoi igazolast nyujtok be, vagy bemutatom a leendé munkaltatod szandéknyilatkozatat.
Tudomasul veszem tovabba, hogy az ellatds megkezdésekor koteles vagyok az intézmény szamara eloirt
nyilvantartasok vezetéséhez adatokat szolgaltatni.

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek.
Aldirasommal hozzdjarulok ahhoz, hogy a kérelemben megadott személyes adatokat a bdlcséde
alkalmazottai és a Csakvar Varos Onkormanyzatanak illetékes munkatarsai megismerjék, feldolgozzak, és
taroljak. Az adatokat kizardlag a bdlcsdde miikodtetésével Osszefliggd feladatokhoz (kapcsolattartas,
jelentések, statisztikak) hasznalja fel az intézmény, azokat ellendrzésre jogosult és feliigyeleti szervek
kivételével harmadik személy részére nem tovabbitja. Az adatkezelés iddtartama a vonatkozd
jogszabalyokban, illetve belsd szabalyzatokban foglalt ideig tart.

Csakvar, ............. BVttt hé............ nap
apa/mas torvényes képviseld mas torvényes képviseld
alairasa alairasa



HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Hozzajarulok ahhoz, hogy a Mese-Var Ovoda és Bolcsdde a megadott személyes adataimat a hatélyos
adatvédelmi jogszabdlyoknak megfelelen kezelje.

Csakvar, ............. BV ho............ nap
apa/ anya/
mas torvényes képviseld mas torvényes képviseld
alairasa alairasa



JAVASLAT A KERELEMMEL KAPCSOLATBAN

L1 Felvételt nyert.
[] Fér6helyhiany miatt elutasitasra keriilt.

[1 Jogosultsag hianya miatt elutasitasra kertilt.

Csakvar, .............. €V e ho ........ nap

vezetd / kisgyermekneveld alairasa
A javaslatot elfogadom:
Csakvar,............... BV et ho............ nap

foigazgat6 alairasa



Bolcsodei felvételi kérelemhez bemutatando dokumentumok:

a gyermek személyazonosito igazolvanya (amennyiben rendelkezésre all)

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

a gyermek lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanya (lakcimkartya)

a gyermek tarsadalombiztositasi igazolvany (TAJ kartya)

a sziilok/ torvényes képviselok személyazonositd igazolvanya

a sziilok/ torvényes képviseldk lakcimet igazold hatosagi igazolvanya (lakcimkartya)

A Bolcsodei felvételhez csatolando dokumentumok:

a keresOtevékenységet folytatd, vagy folytatni kivand sziilé/ torvényes képviseldé munkaltatoi
igazolasa, vagy a leendd munkaltatojanak szandéknyilatkozata arrol, hogy a sziilé/ torvényes
képviseld nala alkalmazasban fog allni

az illetékes munkatigyi kirendeltség igazoldsa arrol, hogy a sziilé/térvényes képviselé a munkaerd-
piaci eldsegitd programban, képzésben vesz részt

amennyiben a sziil6/tdrvényes képviseld tanuldi vagy hallgatdéi jogviszonnyal rendelkezik, a
koznevelési vagy felsdoktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi vagy hallgatdi jogviszony
igazolasa

amennyiben a sziilé/torvényes képviseld egészségi allapota miatt a gyermek napkozbeni ellatasarol
atmenetileg vagy tartésan nem tud gondoskodni, a gyermek bolcsddei ellatdsara vonatkozo orvosi
javaslat

a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsédében gondozhatod

a gyermek egészségiigyi kiskonyvének/ oltasi kiskdnyvének masolata

harom-vagy tobb gyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsa a magasabb Osszegii
csaladi potlek folyositasarol

amennyiben a sziil6/ torvényes képviseld egyediilalld, akkor a Magyar Allamkincstar igazolasa a
magasabb 0sszegli csaladi potlék folydsitasarol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé, valamint hatrdnyos helyzetli vagy
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esetén a jogosultsag megallapitasarol szol6 hatarozata

a védelembe vett gyermek vonatkozésaban a gyamhatdsagi hatarozata

korzeti védonod, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad-€s gyermekjoléti szolgalat, gyermekjoléti
kodzpont, gyamhatdsag ajanlasa

egyéb ok feltlintetése

amennyiben a gyermek részére diétas étkezés sziikséges, abban az esetben kizardlag szakorvosi
igazolasa

ételallergia vagy egyéb allergia esetén szakorvosi igazolasa

rendszeresen szedett gydgyszer esetén a gyogyszer adagolasara, alkalmazasanak modjara vonatkozé
szakorvosi javaslata

epilepszidval vagy gorcsrohammal jard betegséggel €10 gyermek esetén szakorvosi igazolésa,
valamint a bolcsddei ellatashoz sziikséges gyogyszer, illetve kup alkalmazédsara vonatkozd orvosi
utasitasa



Szakmai program 2.melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesode
8083 Csakvar, Ady E. u. 2.

tel: 30/225-8392 70/908-2593
e-mail: mesevarovi@csakvar.hu

MEGALLAPODAS
Bolcsodei ellatas igénybevételéhez

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 32.§ (7)
alapjan - mely létrejott

egyrészrél: Csakvar Varos Onkormanyzata (8083 Csakvar Szabadsag tér 9. tel: 06-22-582-
310) fenntartisaban mitkodé Csakvari Mese — Var Ovoda és Bolesode (székhely: 8083
Csakvar Ady E. u. 2. tel: 06-70-908-2593, e-mail: mesevarovi@csakvar.hu), mint ellatast
nyujté  képviseletében  elJAr0: ...
foigazgato (tovabbiakban: Intézmény)

masrészrol:

Az ellatast igénybevevd sziilo/torvényes képviseldje:

N OV . et

LK iMoo
SzZem.ig.SZAMa: ... ..ottt
TAJ szama: ...
Allampol@arsaga: .........coouueeieiiiiieiiieeeei

kozott, az alabbi feltételek szerint.

A bolcsédei ellatast igénybevevo:

N OV . o e
Sziiletési helye, 1deJe: o e
N 0 18 1 PN

21 ) 10 o SN

TAJszama: ......coovviei ..

Allampolgarsaga: ...................ceeee.



A Dbolcsddei ellatast 20...... v ........ho........ napjatol kezdédden:
e hatéarozatlan idGtartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,
e hatdrozott 1dOre: .......ccceevevveeriieeeiieeeieees -ig biztositja.

(A megfeleld alahtzando.)
Igénybevétel modja:

e Onkéntes

e javasolt (véddnd, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy)

(A megfeleld alahuzandd.)

I. A megallapodas targya:

1. A fenntartd a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatdsok keretében
bolcsodei ellatast biztosit a Csdkvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Csakvari Tagovodajan
beliil miik6do bolesddei szakmai egységben (8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.).

2. Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ellatasokat nyujtja.

3. A bolcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:
e szakszerli gondozést, nevelést, test-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a
szocializacid segitését,
e napi négyszeri étkezést,
o fejlédéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,
egészségvédelmet, egészségnevelést, kultarhigiéniés szokasok kialakuldsanak
segitését,
allandosagot (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmodot,
megfeleld id6t a szabadban valo tartézkodashoz,
személyes higiénié feltételeinek biztositasat,
korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,
ovodai életre valo felkészitést.

4. A bolcsdde a sziilo szamara biztositja:

a hazirend megismerhetdségét,

adaptaciohoz sziikséges 1dot, feltételeket,

tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrol,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirend;jét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon,

legalabb évi 2 alkalommal sziildi értekezleteket, egyéni beszélgetést
(kisgyermekneveldvel, féigazgatoval),

tajékoztatok, étrendek megismerését,

megismerje a gyermek ellatdsaval kapcsolatos dokumentaciokat,

az intézmény miikodését illetéen mondjon véleményt €s tegyen javaslatot,
panaszgyakorlas modjat.



IL. Téritési dij

1. A torvényben meghatarozottak szerint (1997. XXXI. tv. 146 -151-152. §) a személyes
gondoskodast nyujto alapellatas keretében biztositott gyermekek napkodzbeni ellatdsa személyi
téritési dijanak megfizetésére a sziiloi feliigyeleti joggal rendelkezd sziilé vagy mas torvényes
képviseld koteles, a jogviszony megkezdésének elsé napjatol.

2. Intézményiinkben a mindenkori hatalyos — vonatkozo-jogszabalyok alapjan kell téritési
dijat fizetni, melyet a Képviseld testiilet minden évben, hatarozatban allapit meg.

Az ellatott sziildje/torvényes képviseldje a bolcsddei ellatas keretében nyujtott étkeztetésért és
gondozasért a helyi rendeletben megallapitott személyi téritési dijat fizet.

Az intézményi téritési dij Osszege:
1.120-Ft/nap (880Ft+240Ft afa) - étkezési dij
1.100-Ft/nap — gondozasi dij.

Osszesen: 2.220 Ft/nap, azaz: kettéezer - kettszazhusz forint/nap.

Ebbol  fizetendé6 a  személyes  téritési  dij: ...oeciiiiiinnnnnn. -Ft/nap, azaz
.............................................. forint/nap.

Az étkezési téritési dij Osszege:................ -Ft/nap

A gondozasi téritési dij sszege: .......iiiiiiinnn. -Ft/nap

3. A 328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet 6. szamu melléklete alapjan a gyermekek
védelmérdl ¢€és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. ¢évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem,
mivel a gyermek(ek):

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjdban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi ¢&s
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

4. A fizetendd személyi téritési dij 6sszegérdl a féigazgatod jelen megallapodas megkotésekor
irasban tajékoztatta - Gyvt.148.§ (3) bekezdése alapjan - a kotelezettet. A Gyvt. 148.§ (6)
bekezdése szerint ,,ha a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak cs6kkenését,
vagy elengedését kéri, a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belil a
fenntartohoz fordulhat.

5. A téritési dijat havonként a targyhénap 10. napjaig kell befizetni (328/2011.
Kormanyrendelet 16. § (1). alapjan), készpénzben, a bolcsédében. Ha a téritési dijra kotelezett
személy a fentiekben megjeldlt hataridon beliil a személyi téritési dijfizetési kotelezettségének
nem tesz eleget, akkor a féigazgatd 15 napos hatariddvel felszolitja a kotelezettet az elmaradt
személyi téritési dij megfizetésére. Ha ez eredménytelen, akkor a dijhatralék nyilvantartasba
vételre kertil. A nyilvantartott dijhatralékok behajtasarol a bolcsdde tajékoztatdsa alapjan a
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fenntartd gondoskodik. A téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem
allapithatd meg, viszont a bolcsddei jogviszony megsziintetését vonja maga utan.

6. Kérjik, hogy téritési dijat az eldre jelzett napon (az intézmény falinjsdgan kozétett)
pontosan fizessék be. Fizetési ¢és egyéb gondjaik esetén keressék a foigazgatot, aki
felvilagositassal és segitOkészséggel all szives rendelkezésiikre.

7. Etkezési kedvezmények: (jogosultsaguk igazolasanak esetében) a mindenkori hatalyos
jogszabaly alapjan vehetdk igénybe. A hatdlyban 1évé kedvezményekrdl az intézmény
tajékoztatja a szililoket a beiratkozas sordn, ill. a faligjsagon folyamatosan kifiiggesztésre
keriil. A kedvezmények jovairasara az igazolas leadasat kvetd naptol keriilhet sor.

I11. Az ellatas megsziintetésének modja

A Gyvt. 37/A.§ ; 15/1988.(IV.30.) NM. r. 36.§ (2), 43.§(1) és (2) bekezdése alapjan:

e hatérozott ideji elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam leteltével,

e jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével,

e ha a gyermek a 3. ¢életévét betdltitte, és a bolcsddei gondozasi- nevelési €év végéhez
ért,

e ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsodében,

e ha a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziild vagy toérvényes képviseld a gyermek 4
héten tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem
jelezte irasban a sziineteltetést,

e ha a sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet a féigazgatd a megegyezett idépontban az ellatast megsziinteti,

e a hazirend tObbszori sulyos megsértése esetén (az egylittmikodés normait sértd
viselkedés: erdszak, verbalis agresszid, ragalmazas, rongalds, biintetdjogi
cselekedetek),

o téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszolitasait kovetden). Az ellatas
megszilintetésérdl a foigazgatd irdsban értesiti az ellatast igénybe vevoét, ill. annak
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje
az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A
fenntart6 végrehajthatod hatarozataig az ellatast biztositani kell.

Az ellatads megsziinésekor a felek elszamolnak egymadssal, amely kiterjed:
e atéritési dij rendezésére,
e az intézmény targyi eszkozeiben okozott szandékos karokra.

IV. Az ellatasra jogosult gyermek sziil6jének/ torvényes képviseldjének nyilatkozatai

Nyilatkozom, hogy a Gyvt.33.§.(2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatdst megkaptam,
azaz tajékoztattak:

1. az ellatas tartalmarol és feltételeirol,

2. a bolcsode altal vezetett, gyermekre €s a sziilére/ torvényes képviseldre vonatkozo
nyilvantartasokrol,

az érték- €s vagyonmegoOrzés modjarol,

bolcsdde hazirendjérdl,

panaszjoga gyakorldsanak méd;jarol,

a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,

kW



7. érdekképviseleti forumrol
8. a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerrdl

Az ellatasra jogosult gyermek sziileje/ torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy:

e A vonatkozo torvények alapjan vezetett bolcsddei nyilvantartasokhoz koteles vagyok
adatokat szolgaltatni,

e Nyilatkoznom kell a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd
adatokban beallott valtozasokrol.

BRH
V. Zaro rendelkezések

1. A felek tudomasul veszik, hogy a megallapodas modositasra kertil, annak tartalmat érintd
jogszabalyi, illetve a fenntartd rendeletében torténd modositas esetén.

2. A felek kijelentik, hogy vitads kérdéseiket elsddlegesen kozds megegyezéssel kivanjak
rendezni.

3. Az ellatast igényl0 a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntartd Snkormanyzathoz
fordulhat.

4. A sziil6i felligyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmiikddik az
ellatasban kozremiikodo személyekkel.

5. A jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari torvénykonyv, az
ellatasra  vonatkozd gyermekvédelmi jogszabalyok, valamint a Gyermekvédelemmel
kapcsolatos helyi rendeletek az iranyadoak.

6. Az ellatast igénylo kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte, megértette és
kozos elolvasast kovetden, mint akaratukkal megegyezOt alairdsaval latja el és egyidejlileg
egy példanyat atveszi.

Csakvar, 20....... €V .onn.. ho ....... nap

sziilo/torvényes képviseld foigazgato



Szakmai program 3. melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Csakvari Tagovodaja

Bolcsodei hazirend

S gevetettel és tisgtelettel koszontjik a Csdkvany
Mese~ Var Ovoda és Bolcss deben
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1. Az intézmény hivatalos adatai

A székhelyintézmény neve: Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde OM: 029 979
8083 Csakvar, Ady E. u. 2.
22/582-310/311, 06-30/225-8392
E-mail: mesevarovi@csakvar.hu

Az intézmény neve, cime : Csakvari Mese-Var Ovoda ¢és Bolcséde Csakvari
Tagdvodaja

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.

Szolgaltato tevékenységének tipusa: Gyermekek napkdzbeni ellatasa
Szolgaltaté tevékenységének formaja:  Bolcsdde

Féigazgatd-helyettes: Knauszné Szmolka Leila

2. Bevezetés

A hazirend hatalya Kkiterjed: az intézménybe valo belépéstdl a jogszerli elhagyasig terjedd
iddszakra, tovabba a szakmai program részeként — nevelési intézményen kiviil — tartott
foglalkozasok, programok idejére.

A hazirend személyi hatalya: a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s a
sziilokre terjed ki, akik a gyermek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, €s mindenkire, aki az intézményt latogatja.

A hazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjadk a
gyermek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzponth neveld-gondozod munkat

¢és az intézmény torvényes miikodését.

A héazirend torvényi hattere: ,, A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo”
1997. évi XXXI. torvény.

3. Az intézmény munkarendjével és életével kapcsolatos szabalyok

Napi nyitva tartas

e A bolcséde dtnapos munkarendben — hétfotol — péntekig 06:00-tol 17:00-ig tart nyitva.



A bolcsdde linnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és
a teli zarast, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntart6 allapitja meg, melyrdl a
sziiloket minden év februar 15-ig tdjékoztatja. A nyari zaras 3 hét a téli zaras 1 hét.

A bolcsdde naponta reggel 6:00 — 8:00 6rdig fogadja az érkezé gyermekeket. Kérjiik,
hogy 8:00 — 8:30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel eldtte vagy utana
érkezzenek. A gyermekek hazavitelére délutan 17:00 6raig van lehetdség.

A bolcs6deébol a gyermekeket csak sziilé vagy az altala irasban megbizott személy
viheti el. 14 éves kor alatti kiskora e feladattal nem bizhat6 meg.

4. Az intézmény hasznalati rendje

A bolcsdédei atadoban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a ruhék
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben,
mert a bolcsddében hagyott, illetve a gyermeken 1évé vagy hozott targyakért
feleldsséget vallalni nem tudunk.

A sziilok ¢és latogatok részére a bolcsdde teriiletén fénykép-, video- és hangfelvétel
készitése nem engedélyezett.

A sziilok valasa esetén csak a birdi itélet alapjan feliigyeleti jogot gyakorlo sziilonek
adhato ki a gyermek. Elhelyezési hatarozat nélkiil a kisgyermekneveld koteles
barmelyik sziilonek kiadni a gyermeket.

Az intézmény nem lathatési- és kapcsolattartasi tertilet.

Ha a gyermekért érkezd sziil6 nem cselekvOképes (alkoholos befolyasoltsag,
kabitészer hatdsa, stb.), a gyermek nem vihetd el az intézménybdl. Ilyen esetben
értesitjiik a masik sziil6t vagy a gyermek egyéb hozzatartozojat, ha ez nem lehetséges,
intézkediink a gyermek biztonsagos elhelyezésérol.

Ha a gyermekért a sziil6/térvényes képviseld a bdlcsdde zardsdnak iddpontjaig nem
érkezik meg, a kisgyermekneveld telefonon megkisérli felvenni a kapcsolatot a
sziilovel/torvényes képviselovel, valamint a sziild altal elézetesen irdsban
meghatalmazott személlyel. Amennyiben a kapcsolatfelvétel eredménytelen, a
kisgyermekneveld haladéktalanul értesiti a foigazgatot. A foigazgatd a hatdlyos
jogszabalyoknak ¢és az intézmény belsO eljarasrendjének megfeleléen megteszi a
sziikséges intézkedéseket a gyermek biztonsdganak ¢és feliigyeletének biztositasa
érdekében.

A gyermek sziilonek/torvényes képviselonek, illetve az éltala el6zetesen irasban
meghatalmazott személynek torténd atadasat kovetden a gyermek testi €pségéért és
feliigyeletéért a gyermekért érkezd személy felelOs.

5.1. Az étkeztetés rendje

A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény biztositja. A
konyhai dolgozé az élelmiszerekbdl koteles ételmintat megdrizni a hiitészekrényben
72 6ran keresztiil.



e A bolcsddébe otthonrol behozott élelmiszerek — kiilondsen édességek, ragesalnivalok,
cukorkak, csokoladék és tiditoitalok — behozatala nem engedélyezett. A szabaly célja a
gyermekek egészségének védelme, az esetleges ételallergidkbol addédo kockazatok
megeldzése, valamint a gyermekek kozotti konfliktushelyzetek elkertilése.

o Taplalékallergias gyermekek specidlis étkezési igényét a foigazgatdjanal lehet kérni
orvosi szakvélemény alapjan.

e A bolcsddében vegetarianus étrend biztositasara nincs lehetdség.
Etkezési téritési dij megallapitisa
A gyermekétkeztetés ingyenes a bolcsddei nevelésben részesiiloé gyermek utan, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;
e tartdsan beteg vagy fogyatékos;
e olyan csalddban €l, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;
e harom vagy tobb gyermeket nevelnek;
e azegy fore jutd havi nett6 jovedelem Osszege nem haladja meg a mindenkori kotelezd
legkisebb munkabér nett6 dsszegének 130%-at.
A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatokat kell
kitolteni, melyek a bolcsédében kérhetdk.
A sziil6 a gyermekvédelmi tAmogatas tényét a jegyzOi hatarozat bemutatasaval bizonyitja.
e Azoknak a sziiloknek, akik a fenti jogszabdly kritériumainak nem felelnek meg,
gyermekiik részére az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint téritési dijat kell fizetnitik.

Az étkezési teritési dijat a fenntarto Onkorményzat képviselStestiilete hatdrozza meg minden
¢v marciusdban.

Etkezési dijak befizetése

e Bolcsddei téritési dij befizetése: a mindenkori adminisztratornal minden ho 10-e utan
kijelolt napon, elére kdzzétett idOpontban torténik. A befizetésnek akkor is eleget kell
tenni, ha a befizetés napjan a gyermek nem tartézkodik az intézményben.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté elére minden nap 15:00-ig, illetve a
targynapon 7:00-ig. A lemondas a targynaptol érvényes, s a kovetkezd befizetéskor
irhat6 jova. A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntek 12:00-ig torténhet. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszatéritésére nem tarthat igényt.

o A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbol is tortént a hianyzas — is hasonlé6 modon
kérjiik jelezni, vagyis a hianyzas utols6 napjan 15:00-ig.

e Ingyenes ellatas esetén is kotelez6 a gyermek hidnyzédsanak és igénybe nem vett
¢tkezésének bejelentése.

o Az étkezések lemondasa €s Gjraigénylése a kdvetkezo telefonszamon torténhet:
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06-22/582-310/312. mellék, 0630/225-8310.
e Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az intézmény foigazgatdjat, aki
felvilagositassal €s segitOkészséggel all rendelkezésiikre.

5.2. Gondozasi dij

A Fenntart6 a bolcsédében — az étkezési téritési dijak mellett — gondozasi dijat allapitott meg.

A bolcsddei személyi téritési dij Gsszege — az étkezési téritési dijjal egyiitt — nem haladhatja
meg a csalad egy fore esd nettd jovedelmének 25%-at.

A gondozasi dijat ellatasi napra vetitve kell megallapitani. A bolcsddei gondozas téritési dijat
abban az esetben is meg kell fizetni, ha a gyermek az ellatast a hénap nem minden napjan
vette igénybe — tehat a gondozasi dijbol a gyermek hidnyzéasa esetén nem jar vissza.

Mentesiilnek a gondozasi dij fizetése alol:
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo;
e a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladok gyermekei, valamint a tartdosan beteg
vagy fogyatékos;
e az atmeneti gondozasban 1évo;
e azideiglenes hatallyal neveldsziilonél vagy gyermekotthonban elhelyezett;
e valamint az dtmeneti vagy tartds nevelésben elhelyezett gyermekek.

6. A gyermekek felvételének rendje
A bolcsddébe a ,,Felvételi szabalyzat” szerint vessziik fel a gyermekeket.

Az ellatas igénybevételének modja: a bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, és
a torvényes képviselo terjeszti eld.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

e szocialis, illetve csaladgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e a gyamhatosag kezdeményezheti.

A Dbeiratkozasra egész évben lehetdség van az fOigazgatonal. A felvételi kérelmet a
foigazgatohoz kell benyujtani.

A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni:



e azon gyermeket, akinek sziildje, mas torvényes képviselje a felvételi kérelem
benyujtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

e az egyediilall6 sziil6 altal nevelt gyermeket,

e védelembe vett gyermeket/ veszélyeztetett.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
e aszilo/torvényes képviseld kérelmére;
e haasziild a bolcs6de Hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be.

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilok telefonszdmat
nyilvantartjuk. Ezért a szilé az idokozben bekdvetkezett adatvaltozasrol koteles a
kisgyermekneveldt tajékoztatni.
Hetekig tartdé folyamatos hidnyzas utdn csak indokolt esetben és egyéni elbiralas alapjan
tudjuk a féréhelyet fenntartani.

A bolcséodei felvétel/atadas rendje

Bolcsodénkbe 20 hetes kortol 3 éves korig vehetdk fel azok a gyermekek, akiknek gondozasat
a sziilok — kiilonb6z6é okok miatt — nem tudjak biztositani. A bolcsddei felvétel folyamatos. A
bolcsdde ellatasi teriilete: Fejér Varmegye valamennyi telepiilésének kozigazgatasi teriilete.

e A bolcsddei felvételi kérelmet a sziilok a féigazgatonal nytjtjak be.

o A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgalat utan érkezhet a kozosségbe. A gyermek
6vodaba 4atadadsa altaldban a 3 éves kor betdltése utan, szeptemberben torténik, de
féréhely hidnya miatt a 3. életévét betdltoket év kdzben is atadjuk az d6vodanak.

e A bolesddés gyermek 6vodai beiratasardl a sziilé gondoskodik.

7. A gyermekekre vonatkozo 0vo-védo eldirasok
A gyermek ruhazata

o Jellemezze praktikussag, kényelem (konnyen le- és felvehetd legyen), tisztasag,
rétegesseg.

o Kérjiik, hogy az atoltozéshez tartalék ruhanemii és alsonemii — sziikséges
mennyiségben — alljon rendelkezésre.

e A ruhadarabok legyenek ellatva a gyermek bolcsddei jelével.

e A csoportszobaban minden gyermeknek valtocipdt kell viselnie (lehetdleg zart sarkq,
nem papucs).



Egészségvédelem

A gyermek kézmosast kovetden 1€phet be a csoportszobaba.

A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozdsség érdekében lazas (37,5 és
ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanis gyermek
nem latogathatja az intézményt. A csaladdban eléforduld fertdzd betegségekrdl az
intézményt értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilot, illetve hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim ¢és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is ndvelve a mielébbi gyogyulas
es¢lyeit.

Lazcsillapitas kizarolag a sziil6/térvényes képviseld tudtaval €s eldzetes nyilatkozata
alapjan torténhet, a tovabbi teendok egyeztetése mellett.

Betegség miatt hianyzo gyermeket gyogyulds utan csak (,,Egészséges, kozdsségbe
mehet”) orvosi igazolassal tudunk fogadni. A megtortént kotelezd védooltasokrol
folyamatosan kérjiik a tajékoztatést.

Amennyiben a sziil6 a gyermeke hajaban ¢l0skoddt észlel, kérjiik, jelezze, hogy a
tobbi gyermek érdekében a sziikséges intézkedést megtehessiik.

Amennyiben a kisgyermekneveldk barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utalo jelet
észlelnek, kiilondsen, ha errdl a gyermek is beszdmol, a kisgyermeknevel6knek
torvényben eldirt kotelezettségiik, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyenek.

A bolcsddébe gyogyszer behozatala nem engedélyezett, kivéve a szakorvos altal eldirt,
rendszeresen alkalmazando készitményeket, orvosi igazolas alapjan.

Egyéb gyodgyszerek és gyogyhatast készitmények behozatala sem engedélyezett.

Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

A bolcsdde teriiletére gépjarmiivel behajtani kizardlag eldzetes foigazgatoi engedéllyel
lehetséges. Az intézmény teriiletén idegen személy kiséret nélkiil nem tartozkodhat.

A bolcsdde bejarati ajtajanak nyitdsdhoz a sziilok/torvényes képviselok belépdkodot
kapnak.

A gyermekek az intézmény helyiségeiben az intézményben dolgozd felndtt
feliigyeletével  tartézkodhatnak, az  intézmény  felszereléseit,  eszkozeit
kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény udvaran elhelyezett jatékokat, eszkozoket csak az intézménybe jard
gyermekek hasznalhatjak az itt dolgozok feliigyeletével.

A beszoktatasi idészakot kovetden a sziilok és a kisérdk a gyermekeket az 61t6zoig
kisérhetik, illetve az el6térben varakozhatnak.

Utcai cipdvel a csoportszobakba ¢€s a fiirdészobaba belépni nem szabad.

A csoportszobdban a sziil6é csak cipdcesere utan, az engedélyezett napokon tartézkodhat
(bolcsdde kostolgato, beszoktatas, stb.).

A babakocsikat csak az erre kijel6lt helyen kérjiik tarolni.



A bolcséde jatszokertje kizarolag a bolcsOdei ellatds ideje alatt hasznalhato. A
gyermek hazavitelét kovetden kérjiik a jatszokert elhagyasat, mivel annak hasznalata
kizarélag intézményi feliigyelet mellett torténhet.

A fiirddszoba tisztasagdnak megdrzése érdekében kérjiik, hogy utcai cipdvel ne
Iépjenek be. A gyermekek tisztdzasara (pelenkdzéasara) a fiirddszobaban van lehetdség.
A tisztazast kovetden kérjilk a pelenkdzo feliiletének fertdtlenitését. Az 6ltozében
talalhato pelenkdzo elsésorban az 6ltoztetést szolgalja, ezért kérjiik, hogy pelenkazasra
ne hasznaljak.

A dohanyzas szabalyai

Az intézmény egész teriiletén szeszes ital fogyasztasa és a dohanyzas TILOS!

A kozosségi ¢let szabalyai

Az intézménybe a gyermekek a kisgyermekneveld beleegyezésével olyan
jatékot/eszkozt hozhatnak be, amely a gyermekek életkoranak megfelel. A behozott
jatékeért feleldsséget nem vallalnak az intézmény dolgozai.

Az intézménybe ragogumit, balesetveszélyes €kszert (gylriit, nyaklancot) és olyan
targyakat, amelyek a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetik, nem szabad
hozni.

8. A sziilok az intézményben

A sziil6i jogok és kotelességek képviselete

A szillék jogait és kotelességeit az intézményben miikodd Erdekképviseleti Forum
képviseli sajat miikddési rend és munkaterv szerint.

A Hazirendbdl minden érintett tajékoztatdst kap, valamint a sziiléi értekezlet
alkalmaval irdsos formaban is atveszi.

Az aldbbi dokumentumok az el6térben kihelyezett falijsagon megtekinthetéek:

Hazirend,

napirend,

az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata
Szakmai Program.

Fogadoodrat a foigazgatd, a kisgyermekneveld eldre egyeztetett idOpontban tartanak igény

esetén.



Az egyiittmiikodésre alkalmas forumok:

beszoktatds (A folyamatos, egyénre szabott ,,anyas/apas” beszoktatasa ideje altalaban
két hét. Kérjiik, a beszoktatas alatt a sziil6 is gondoskodjon sajat valtociporol.);

sziiloi értekezlet;

csaladlatogatas/interju a sziilokkel — a bdlcsddébe érkezést megelézden, illetve
sziikség szerint;

csoport megbeszélések;

barkacsdélutanok;

bolesdde kostolgato;

az intézmény egy¢b rendezvényei.

A csaladi filizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A gyermek jogai

A gyermeknek joga van, hogy

segitséget kapjon sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését ¢és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

ha fejlédésre artalmas kdrnyezeti €és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

az emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki erészakkal —, elhanyagoladssal szemben védelemben részesiiljon;

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A gyermek kotelességei

A gyermek személyiségi jogainak gyakorldsa kozben nem korlatozhat maésokat e
jogainak érvényesitésében.

Nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a gondozési-nevelési intézmény alkalmazottai
egeszségét, testi épségét.

A sziil6 joga, hogy

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza;
megismerhesse a gyermekcsoportok életét;
megismerje a nevelési-gondozasi elveket;
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tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke neveldjétol;
véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapcsolatban;
megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziild kotelessége, hogy

a gyermek ellatasban kdzremiik6do személyekkel €s intézményekkel egyiittmikodjon;
a fizetendd személyi téritési dijat idoben rendezze;
az intézmény hazirendjét betartsa.

9. Egyéb fontos tudnivalok

A bolcsédébe jar6 gyermekeket arra neveljilk, hogy tanuljdk meg tisztelni a
felndtteket, szeressék ¢s fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni
magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne
durvasaggal, erOszakossaggal oldjadk meg. A sziilének mindent meg kell tennie
gyermeke fejlodése érdekében. Sziikséges, hogy eldsegitse gyermekének a kdozosségbe
torténd beilleszkedését, a bolcsdde rendjének, a kozdsségi ¢élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat.

Kérjiik, tartsak tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltosagat, jogait. Ne
tegyenek a gyermekek el6tt a bolcsddére, az ott dolgozo felndttekre indulatos, negativ
megjegyzéseket.

Mas gyermekét az intézmény teriiletén senki nem nevelheti, vonhatja feleldsségre.

A gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A kotelezden
kozlendd adatok: gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilok neve,
lakcime, annak hidnyaban tartozkodasi helye ¢és napkozbeni elérhetdsége
(telefonszama).

A sziiloknek kotelességiik a kotelezOen kozlendd adatok valtozasat a bolcsédének
bejelenteni.

Az intézményben a gyermek fejlédésérdl, személyiségérdl csak a sziildje/gondviseldje
¢s a hivatalos szervek kaphatnak tajékoztatast a kisgyermeknevel6tol.

A gyermekiikkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat
kisgyermekneveldjétdl és a féigazgatotol kérjenek, lehetdleg fogadoora keretében.

A sziil6k észrevételeiket, javaslataikat irdsban az intézmény foigazgatdjanak
nyUjthatjak be. A bdlcsdde vezetdje 30 napon beliil az észrevételekre irasban valaszol.

A hazirend megsértésének szabalyai

A Hazirend betartdsa minden sziild szamara kotelezd, ismételt, sulyos megszegése a gyermek
bolcsddei jogviszonydnak megsziintetését vonja maga utan.
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10. Panaszjog gyakorlasanak modja

e A gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti szervek — Sziiléi Férum — panasszal é€lhetnek a
bolcsdde vezetdjénél, az foigazgatonal vagy a Sziildi Forumnal az ellatast érintd
kifogédsok orvoslasa érdekében, a gyermekjogok sérelme, iratbetekintés megtagadasa,
tovabba az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

e A gyermek sziilgje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy
gyerekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény féigazgatdja 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha az intézkedéssel nem ért egyet.

e A panaszjog gyakorlasaval megkereshetd személyek neve ¢€s elérhetdsége a
bolcsddében a faligjsdgon jol lathaté helyen kifliggesztésre keriil a sziilék
tajékoztatasa érdekében.

A Csékvari Mese-Var Ovoda és Bolcsédében érdekképviseleti forum miikodik, melynek
szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabélyzata tartalmazza.

A hazirend betartasat kérjiik és kdszonjiik.
Zaro rendelkezések

A hazirend érvényes: a Fenntart6 jovahagyasanak idOpontjatol visszavonasig.
A hazirend feliilvizsgalatra keriil: sziikség esetén, valamint torvényi valtozaskor.
A hazirend modositasat javasolhatja: a neveldtestiilet 50%-a +1 {6,

a szlil61 szervezet 50%-a +1 f6.

A modositasi javaslatot irdsban kell benytjtani a féigazgatonak megfeleld szdmu alairassal.

A Hazirend eredeti példanya megtekinthetd a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Csakvari Tagovodaja bolcsddei szakmai egységének eléterében elhelyezett falitijsagon (8083
Csakvar, Szabadsag tér 13.).

Kelt: Csakvar, 20.....¢év............. hoénap...... nap

Hatalyos:
2026. szeptember 1. napjatol.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgato-helyettes
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Szakmai program 4. melléklete

CSAKVARI MESE — VAR OVODA és BOLCSODE
8083 CSAKVAR ADY E. u. 2.
22/582-310/311, 22/582-310/312
E-mail: mesevarovi@csakvar.hu

ERDEKKEPVISELETI FORUMMUKODESI SZABALYZATA

A bolcsédei elldtasban részesilék érdekeinek védelmére , Erdekképviseleti Férumot” (a
tovabbiakban Férum) kell |étrehozni (Gyvt: 35 — 36. § alapjan).

A Forum a bolcs6dei ellatasban részesilé gyermekek érdekeinek megjelenitését,
képviseletét szolgdlja és latja el.

A Féorum miikoédésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem elGtt tartva a torvényes
képvisel6k, az intézmény és a fenntarto képvisel6i egylttmikodjenek.

Feladata: az allapotok feltarasa, vélemények és informacidk cseréje, a kiilonb6z6 fejlesztések
és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

e megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat

e dont a hataskorébe tartozo ligyekben

e intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntartonal, az intézmény szakmai ellendrzését
ellatd6 Kormany Hivatal Fejér Megyei Gyambhivatalanal, illetve mas hataskorrel
rendelkezd szervnél

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezetGjénél a gyermeket érint6 ligyekben

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 0Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérél, valamint ebbdl szarmazé bevételek
felhasznalasardl

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében

A FOrum Szervezete

A Férum szavazati jogu valasztott/megbizott tagjai:

e az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseld kozial: 2 f6
e azintézmény dolgozdi kozl: 216
o fenntartd részérél: 1f6

Az Erdekképviseleti Férum tagjait sziil6i értekezleten viélasztjdk meg, az intézmény
dolgozdinak képvisel§jét munkaértekezleten bizzak meg. A Fenntartd képvisel6t jeldl ki a
Forumba. A megvalasztottak irasban nyilatkoznak tisztségik elfogadasaradl.

A Forum megvalasztott, illetve megbizott tagjai maguk kozil elndkot, elndkhelyettest
valasztanak, a szervezet ligyrendjét sajat maga hatarozza meg.



[Ide irhatja a szbveget]

A Férum érvényessége

A Férum tagja lemonddsat irdsban tovabbithatja az Erdekképviseleti Férum elndkének. A tag
visszahivdsa a megvadlasztasra vonatkozo eljards szabalyai szerint indoklassal, egyszeri
szavazati tobbséggel torténik. A tagsag megsziinése esetén a Férum elndke kezdeményezi Uj
tag megvalasztdsat. Amennyiben az elnoki tisztet betoltd tagsag szlnik meg, ugy az
intézmény vezetdje kezdeményezi az eljards lefolytatasat a valasztas szabalyai szerint.

Az Erdekképviseleti Forum tagsag megsz(inik:

e azintézményi jogviszony megszlinésével
e |emondassal

e visszahivassal

e elhalalozassal

A Forum miikodési rendje

A Forum Uléseit a Bolcs6dében tartja. A Forum sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer
ulésezik. A meghivok és elGterjesztések kikiildésének hatarideje az ilést megel6z6 egy hét.

A gyermek, a gyermek szil6je vagy mads torvényes képvisel6je, tovabbd a gyermekek
védelmét ellatd érdekképviseleti szervek és szakmai szervek az intézmény vezet6jénél vagy a
Forum barmely tagjanal (tovabba: panasz kivizsgdldsara jogosult) panasszal élhetnek.

e az ellatast érint6 kifogasok

e agyermekijogok sérelme

e azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A Férumhoz a Fenntartd is tovabbithatja az ellatott, vagy térvényes képvisel§je altal alairt
panaszt, vagy bejelentést tovabbi kivizsgalas céljabdl. A Forum személyes meghallgatast
végez. A Férum a bejelentés alapjan koteles a panasztev6t meghallgatni, a tudomasara
jutdstdl szamitott 3 napon belll és a meghallgatasrdél jegyz6kényvet felvenni. A Férum az
el6terjesztéstdl szamitott 15 napon belil Glésen szétdbbséggel hozza meg allasfoglalasat,
melyet irasba kell foglalni. A Férum (Uléseir6l jegyzékonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a hozzaszélasok Iényegét, a hozott hatarozatokat.

Az Ulés a tagok kétharmadanak jelenléte esetén hatarozatképes.

SzavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.

Barmely tag inditvanyara kotelez6 a titkos szavazas elrendelése.

A Férum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

A Férum jogosultsagai

Tajékozodasi és tajékoztatas jog — az intézmény vezetGjétdl tajékoztatast kérhet a kdlcsonos
érdekl6désre szamot tartd, gyermekeket és szil6ket érint6 kérdésekrdl, atszervezésekrdl.
Véleményezési és javaslattételi jog — a Férum javaslatot tehet a bolcs6de alaptevékenységét
nem veszélyeztet6 szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérdl. Véleményt nyilvanithat a
gyermekeket érint6 ligyekben.



[Ide irhatja a szbveget]

AZ Erdekképviseleti Forum kotelessége

A Férum a panaszokat kivizsgdlja és dont a hataskorébe tartozd Ugyekben, tovabba
intézkedést kezdeményezhet Csakvar Varos Onkorményzatanal, a Gyermekjogi képviselénél,
illetve mas hataskorrel rendelkezd szerveknél.

A Forum elndkének feladata:

e anapirend Osszeadllitdsa

e aFérum lléseinek tervezése

e az Férum Uléseirdl jegyz6konyv készitése
e a Forum képviselete

e atagok munkajanak segitése

A tagok feladata:

e a Férum llésein valé aktiv részvétel
e a panaszok Osszegyljtése és szlikség szerinti el6adasa

Zaro rendelkezések

A Forum tagjainak névsorat és elérhet8ségét a Bolcsédében jol lathatd helyen kell
elhelyezni.

A Férum dontéseit a Bolcséde hirdetétablajan, honlapjan kell kézzétenni.

A Forum tagjai tevékenységukért dijazasban nem részesiilnek.

A Férum Szervezeti és MuUkoddési Szabalyzata az elfogadds napjan lép hatdlyba és
visszavonadsig érvényes.

Csakvar, 2025. 09.01.

A Férum szavazati jogu megbizott tagjai 2025-2026. évben:

Az ellatasban részesiil6é gyermekek sziilei kdzil:
- Vuity-Katona Kitti tel: 0620/544-4648
- Némethné Petrov Vanda tel: 0630/773-4718

Az Intézmény dolgozadi koziil:
- Jankusné Bula Mariann tel: 0620/204-0522
- Tamdsné Sziladi lldikd tel: 0620/808-6805
- Hargitai Tiborné tel: 0630/225-8392

A fenntarté részérél:
- DornyinéEigner Agnes tel: 0630/225-9605



Szakmai program 5.melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
8083 Csakvar, Ady E. u. 2.
tel: 30/225-8392 70/908-2593
e-mail: mesevarovi@csakvar.hu

Bolcsodei
Gyermek-elsosegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrend

A bolesddei nevelés-gondozas sordn kiemelt feladat a gyermekek egészségének, testi épségének
¢s biztonsaganak megovasa. A kisgyermekek életkori sajatossagaibol adodoan fokozott figyelmet
¢és folyamatos feliigyeletet igényelnek, ezért kiilondsen fontos a veszélyhelyzetek megelézése,
valamint a gyors és szakszerli intézkedés biztositasa.

A kiegészités a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 41. § (1) i) pontjaban rogzitett elvarashoz és a
Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja 4.2.1. pontjahoz illeszkedik.

A belso eljarasrend célja, hogy az intézmény valamennyi munkatirsa szamara egységes ¢és
atlathato intézkedési szabalyokat hatdrozzon meg az elsOsegélynyujtassal kapcsolatos feladatok
ellatasara. Tovabbi célja a szakszerli és idében torténd segitségnyujtas biztositasa, a gyermekek
nyugodt és biztonsagos ellatdsanak tdmogatdsa, a sziilokkel valé megfeleld6 kommunikacid
rendjének meghatarozasa, valamint a dokumentacids és jelzési kotelezettségek szabalyozéasa. Az
eljarasrend hozzdjarul a balesetek megel6zéséhez és a magas szinvonalu szakmai miikodés
fenntartasdhoz.

A szabalyzat hatalya

Jelen eljarasrend hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi, a gyermekek ellatasaban,
nevelésében-gondozasdban, feliigyeletében, valamint a miikodés biztositdsaban részt vevod
munkatarsara. Az eljarasrend eldirdsainak betartasa minden érintett dolgozo6 szdmara kotelezo.

Az elsosegélynyujtas személyi feltételei

A bolcsédében dolgozd kisgyermeknevelok €s bolcsddei dajkak rendelkeznek a gyermekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld elsdsegélynyujtasi alapismeretekkel.

A munkatérsak felelssége kiilondsen az alabbi feladatokra terjed ki:

o a gyermekek életkoruknak megfeleld, folyamatos ¢és biztonsagos feliigyeletének
biztositasa,

e a balesetveszélyes helyzetek és egyéb veszélyforrasok felismerése, valamint lehetdség
szerinti megsziintetése,



o Dbaleset vagy rosszullét esetén a sziikséges €s haladéktalan intézkedések megtétele,
o agyermek testi épségének, érzelmi biztonsaganak és megnyugtaté ellatasanak biztositasa.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelen 1évo kisgyermekneveld feladata sorrendben a kovetkezoek:

o agyermek allapotanak haladéktalan felmérése,

o asziikséges elsOsegélynyujtas azonnali megkezdése,

o sziikség esetén siirgdsségi egészségiigyi ellatas vagy mento értesitése,

e atdbbi gyermek biztonsagos feliigyeletének biztositasa,

o afdigazgatd vagy az altala megbizott személy késedelem nélkiili tajékoztatasa.

Intézkedési rend baleset vagy rosszullét esetén
Enyhébb sériilések ellatasa

Azonnali orvosi ellatast nem igényld, kisebb sériilések — példaul horzsolas, enyhébb {itddés
vagy kisebb bdrsériilés — esetén:

e agyermek a sziikséges elsdsegélynytjtasban részesiil

e gondoskodnak a gyermek megnyugtatasarol és allapotanak folyamatos megfigyelésérdl,

e asziild vagy torvényes képviseld rovid idon beliil tajékoztatast kap a torténtekrol,

e kisgyermekneveld az eseményt roviden dokumentélja, a vonatakozd nyilvantartasba
felvezetik.

Azonnali ment6hivast nem igénylé, de tovabbi megfigyelést vagy orvosi ellatast indokolé
esetek

Az intézmény minden olyan esetben késedelem nélkiil tdjékoztatja a sziil6t vagy torvényes
képviseldt, amikor a gyermek allapota nem indokol siirgdsségi mentdellatast, ugyanakkor tovabbi
megfigyelést, otthoni 4polast, orvosi vizsgalatot vagy egészségiigyi ellatast tehet sziikségessé.

Ilyen esetnek mindsiil kiillondsen:

o fejet érd iités vagy sériilés, amelyet kovetden a gyermek bagyadtta valik, fejféjasra,
szédiilésre vagy hanyingerre utalo tlineteket mutat,

e jelentésebb duzzanat, véralafutas vagy zizddas kialakulasa,

o kisebb, de nehezen csillapithato vérzés,

 hirtelen jelentkezd lazas allapot vagy magas testhOmérséklet,

o hanyés, hasmenés, elesettség vagy altalanos rossz kozérzet,

o enyhébb allergias tiinetek megjelenése 1€gzési nehezitettség nélkiil,

e végtagot érintd sériilés gyantja, fajdalom vagy nehezitett mozgas esetén,

o clesést kovetd tartds sirds, nyugtalansag vagy a megszokottol eltérd viselkedés,



o minden olyan testi vagy viselkedésbeli valtozds, amely a gyermek korabbi allapotatol
jelentOsen eltér.

A sziild tajékoztatasa soran a munkatars:

e pontos és targyilagos tajékoztatast ad a torténtekrdl €s a gyermek aktualis allapotardl,
e ismerteti a megtett intézkedéseket,

o sziikség esetén kéri a sziildt, hogy a gyermeket mieldbb vigye haza,

e javaslatot tesz tovabbi orvosi vizsgalat vagy egészségiigyi ellatas igénybevételére.

Az ilyen tipusi eseményeket minden esetben a vonatkoz6 intézményi dokumentacidban és
nyilvantartasban rogziteni sziikséges.

Az intézmény miikodése soran minden esetben elsddleges szempont a gyermek biztonsaganak és
egészségének meglrzése, ezért bizonytalan vagy nehezen megitélhetd 4llapot esetén a
mentohivas szlikségességét mérlegelni kell.

Sulyos sériilés vagy rosszullét esetén

Sulyosabb sériilés, eszméletvesztés, gdrcsroham, fulladasveszély, sulyos allergias reakcio, erds
vérzés, mérgezés gyanuja vagy egyeb akut egészségiigyi allapot esetén azonnali intézkedés
sziikséges.

Ilyen esetben:

e haladéktalanul ment6t kell hivni,

o agyermek allapotat a segitség megérkezéséig folyamatosan figyelemmel kell kisérni,
o aszilkséges elsdsegélynyujtast biztositani kell,

o asziil6t vagy torvényes képviseldt késedelem nélkiil tajékoztatni sziikséges,

o afligazgatdt vagy az altala kijeldlt személyt értesiteni kell a torténtekrol.

Amennyiben a gyermek tovabbi egészségiigyi ellatas céljabol intézménybe keriil, gondoskodni
kell arrol, hogy a sziil6 vagy toérvényes képviseld megérkezéséig megfeleld feliigyelet mellett
maradjon.

A foigazgato tajékoztatasa

Minden balesetrdl vagy rosszullétrdl a fdigazgatot késedelem nélkiil tajékoztatni kell. A
féigazgato sziikség esetén megteszi a tovabbi intézkedéseket.



A torvényes képviselo tajékoztatasa
A sziilo/ torvényes képviseld értesitése minden baleset vagy rosszullét esetén kotelezo.
A tajékoztatas soran:

o azértesités lehetdség szerint haladéktalanul, telefonon torténik,

o akommunikéci6 targyilagos, pontos és megnyugtaté hangnemben zajlik,

e a sziild/ torvényes képviseld megfeleld tajékoztatast kap a torténtekrdl, a megtett
intézkedésekrol és a tovabbi teenddkrol.

o sziikség esetén az elsdsegélynyljtasi ismereteknek megfeleld siirgdsségi beavatkozast kell
alkalmazni,

e asziil6t vagy torvényes képviseldt haladéktalanul értesiteni sziikséges,

o afligazgatot azonnal tajékoztatni kell.

Amennyiben a gyermek egészségiigyi intézménybe keriil, az intézmény gondoskodik arrél, hogy
a gyermek feliigyelete a sziilé vagy torvényes képviseld megérkezéséig biztositott legyen.

A féigazgaté tajékoztatasa

Minden balesetrél vagy rosszullétrdl az a fOigazgatot késedelem nélkiil tajékoztatni kell. A
féigazgato sziikség esetén megteszi a tovabbi intézkedéseket.

A torvényes képvisel6 tajékoztatasa

A sziild vagy egyéb torvényes képviseld értesitése minden baleset vagy rosszullét esetén
kotelezo.

A tajékoztatas soran:

o az értesités lehetdség szerint haladéktalanul, telefonon torténik,

o akommunikéci6 targyilagos, pontos és megnyugtaté hangnemben zajlik,

e a sziilé megfeleld t4jékoztatast kap a torténtekrdl, a megtett intézkedésekrdl és a tovabbi
teendOkrol.

Dokumentacio és nyilvantartas

A sulyosabb balesetekrdl €s rosszullétekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni az intézményben
alkalmazott dokumentacios rend szerint.

A dokumentacionak tartalmaznia kell kiilonosen:



e az esemeény idOpontjat €s helyszinét,

e abaleset vagy rosszullét koriilményeit,
o amegtett intézkedéseket,

o azértesitett személyek megnevezését.

A baleseteket ¢s rendkiviili eseményeket az intézmény kiilon nyilvantartasban vezeti.
Stulyos balesetek jelzése a Fenntarto felé

Sulyos baleset esetén a foigazgatd koteles a fenntartdt a hatilyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden, haladéktalanul tajékoztatni.

Megeloz6 és balesetmegel6zési intézkedések

A gyermekek biztonsdganak megdrzése a bdlcsddei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata. A
balesetek megel6zése a biztonsdgos kornyezet kialakitasaval, a tudatos munkaszervezéssel,
valamint a kisgyermeknevel6k folyamatos, feleldsségteljes jelenlétével valdésul meg.
Intézményiink az alabbi intézkedésekkel segiti eld a biztonsagos miikddést:

A biztonsagos kornyezet biztositasa

e A butorok stabil elhelyezése és rogzitése, a veszélyes sarkok és élek védelme.

o (Csuszasmentes burkolatok hasznalata a csoportszobdkban ¢€s a vizes helyiségekben.

e A jatékok és eszkdzok rendszeres ellendrzése, a sériilt eszk6zok haladéktalan kivonasa a
hasznalatbol.

e Az udvari jatékok és mozgasfejlesztd eszkozok iddszakos feliilvizsgalata.

o Elektromos csatlakozok védelme, tisztito- és veszélyes anyagok zart tarolasa.

e Az els6segélynyujtashoz sziikséges eszko6zok biztonsdgos, ugyanakkor konnyen
hozzéaférhetd elhelyezése a felndttek szamara.

Folyamatos feliigyelet és biztonsagos gondozasi helyzetek

o A gyermekek életkorahoz ¢és fejlettségéhez igazodd folyamatos feliigyelet biztositasa.

e Kiemelt figyelem az atmeneti helyzetek sordn (61tozkodés, mosdohasznalat, udvarra
torténd ki- €s bemenetel).

e A napi miikddés és munkaszervezés a csoportlétszam figyelembevételével torténik.

o Mozgésos tevékenységek eldtt a szabalyok ismertetése és a veszélyforrasok tudatositésa.



Szervezési és miikodési feladatok

e A csoportszobak és az udvar rendszeres biztonsagi ellenérzése.

e A bekovetkezett balesetek tapasztalatainak elemzése, sziikség esetén megel6zd
intézkedések megtétele.

o A belsd szabalyzatok és eljarasrendek id6szakos feliilvizsgalata.

o Rendkiviili események esetén esetmegbeszélés szervezése a munkatarsak részvételével.

e A helyettesitési és iigyeleti rend biztonsagos megszervezése.

A munkatarsak szakmai felkésziiltségének tamogatasa

e Rendszeres elsdsegélynytjtd képzések biztositasa.
« Evenkénti munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas szervezése.
e Az 1j munkatarsak részére kotelezd munkaba 4llas eldtti biztonsagi tajékoztatas.

A gyermekek biztonsagtudatanak alakitasa

o Az egyszerl, ¢letkoruknak megfeleld szabalyok kovetkezetes alkalmazasa.

e A biztonsagos viselkedési formak jatékos, pozitiv megerdsitésen alapuld kozvetitése.
e A mozgasos tevékenységek soran a fokozatossag elvének érvényesitése.

o A gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodod tevékenységek biztositasa.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a sziilokkel

e A bolcsdde biztonsagi szabalyainak és a hazirend vonatkoz6 rendelkezéseinek ismertetése
a sziilékkel.

o A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informaciok rendszeres €s pontos
egyeztetése.

o Az allergidkra, kronikus betegségekre és specialis egészségligyi sziikségletekre vonatkozo
adatok naprakész vezetése.

o Sziil6i tdjékoztatok €s konzultaciok szervezése a gyermekbiztonsag és a balesetmegeldzés
témajaban.

Dokumentacio és szakmai fejlesztés

o A balesetek szabalyszeri dokumentélasa ¢€s a tapasztalatok elemzése.

o A visszatérd baleseti helyzetek feltarasa, valamint a sziikséges megel6z6 intézkedések
meghatarozasa.

e A munkatdrsi tapasztalatok és javaslatok beépitése a belsé szabalyozasi rendszerbe.

o A biztonsagi eldirasok és intézkedések rendszeres vezetdi ellendrzése.



Z.aro rendelkezések

Jelen belso eljarasrend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Az eljarasrendben foglaltak megismerése
¢s betartasa a bolcséde valamennyi munkatarsa szamdra kotelezd. A dokumentum rendszeres
feliilvizsgalatardl és sziikség szerinti modositasarol a foigazgatd gondoskodik.

Csakvar, 2026. .........cooveeviiiiinn...

Knauszné Szmolka Leila
foigazgatd-helyettes



Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde
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Bolcsodei Gyermek-elsésegélynyujtassal kapcsolatos belsé eljarasrend
melléklete
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1. Baleseti / rosszulléti adatlap

Kitoltési itmutaté (rovid):
e Az adatlapot minden, a gyermek testi épségét vagy egészségét érintd esemény esetén ki kell tdlteni.
e Targyszerien, tényszeri megfogalmazassal kell rogziteni a kdriilményeket, az észlelt tiineteket, a megtett intézkedéseket
¢s az értesitéseket.
e Sulyos esemény esetén (mentdhivas/ellatas) a dokumentaciot aznap le kell zarni, és vezet6i ellendrzés sziikséges.

Esemény datuma,
idépontja:

Esemény helyszine:

Gyermek neve:

Gyermek
sziiletésidatuma /
életkora:

Esemény tipusa: [ baleset [ rosszullét L1 egyéb:

Roévid leiras
(koriilmények):

Eszlelt tiinetek /
sériilések:

Azonnali intézkedések
| elsdsegély:

Menté hivas tortént? [Jigen (112) [ nem Hivas ideje: Mentd érkezése:




Sziil6 értesitése: Maéd: [ telefon [1 személyes [ egyéb:
] |dépont: Kivel:
Atadas / tovabbi [J szlilének [J mentének/iigyeletnek [ orvosi vizsgalat javasolt
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1. Altalanos rendelkezések
A Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde (tobbcéla intézmény) nevelGtestiilete az alabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde, mint
tobbcéli intézmény, mint koltségvetési szerv, szervezeti felépitését, feladatait és miikddési
folyamatait, az intézmény mukodésének belsd rendjét, a belsd és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban és bolcsddei szakmai programjaban rogzitett
cél-¢és feladatrendszer ésszerii és hatékony megvalositasat szabalyozza. Célja az intézmény jogszert,
zavartalan mukodésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesitése, a sziilok, gyermekek és

pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantilasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

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

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

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

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

e 2011. évi CXII toérvény az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informaciészabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

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

e 1993, évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

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

kovetelményeirdl

e 1995, évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogodzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzésérdl (Ber.)

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

e 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

e Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérol

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Csékvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot a
féigazgatd eldterjeszti, a neveldtestiilet véleményezi és elfogadja, a sziiléi munkakozosségek

képviseloi egyetértésiiket adjak, €és a fenntartod jovahagyja.

1.4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Kiterjed:
—  Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcs6de pedagdgusaira, kisgyermeknevel6ire

— anem pedagdgus munkakort betoltokre,
(tovabbiakban alkalmazottak)

— az 6vodaba felvett gyermekekre,

— abodlcsédébe felvett gyermekekre,

— agyermekek sziileire, torvényes képviseldire.



Betartasa kotelezo érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az vodaval és bolcsodével
szerzOdéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép ¢életbe ¢és
hatérozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zd Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ a tobbi dokumentummal egyiitt a dolgozok és a sziilok rendelkezésére all a vezetoi
irodaban, a Székhely, illetve Tagévodaban. Vele kapcsolatos informacidkat a vezetd, a
vezetOhelyettes ¢és tagdvoda igazgatd adnak, illetve a foigazgatd feladta az Osszevont sziil6i

értekezleten annak ismertetése.

2. Az intézmény altalanos jellemz6i

2.1. Az intézmény jellemz6i és az Alapito OKkirat szerinti jogositvanyok
Az intézmény neve: Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 8083 Csakvar Ady E. u. 2.

Tagintézmény neve, cime:
e Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovodaja
8083 Csakvar Szabadsag tér 13.

A Kkoltségvetési szerv tipusa: Tobbcélu koznevelési intézmény: 6voda és bolcsdde

Az intézmény alapitdja: Csdkvar Varos Onkorményzata
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Az intézmény fenntartéja: Csakvar Varos Onkormanyzata
székhelye: 8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Csakvar Varos Onkormanyzata

Az Alapito Okiratot elfogadd fenntartdi hatarozat szama:
Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete

101/2026. (V.26.) szam1 hatarozata

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy. Onalldan miikddé, az eldirdnyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében teljes jogkorti, onallé bankszdmléval rendelkezd helyi Onkorményzati

koltségvetési szerv.



Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztdsi megallapodas alapjan - Csakvar Varos

Onkormanyzata latja el.
A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
A koltségvetési szerv tevékenységei

TEAOR °08 alapjan:
Alaptevékenysége: 8510 08 Iskolai el6készito oktatas

Szakagazati besorolasa:
Alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio szerinti alaptevékenységek:

Megnevezés Cofog
1. | Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai 091110
2. Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
3 bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, 091120
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral, (stlyos
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)

kiizd.
4. | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
5. Gyenn'eket}(eztretes, bolcsddében, fogyatékosok 104035
nappali intézményében
6. Gyermekek bolcsddei ellatasa 104031

Az intézmény bélyegzdoi, azok lenyomatai:



CAAKVARI MESE-VAR

) OVODA ES

BOLCSODE TAGOVODAJA
029 879

Az intézmény bélyegzoit a foigazgato, foigazgatd-helyettes a tagovoda igazgatd az ovodatitkar,

étkezést nyilvantartd adminisztrator és a gazdasagi ligyintézé hasznalhatjak.

Allami feladatként ellatandé alaptevékenység:

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség eléréséig neveld-intézményként
ellatja a sziildk igényei szerint az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkodzbeni ellatdsaval
Osszefiiggd feladatokat is.

A bolcsédei nevelés-gondozas feladata, 20 hetes kortél a gyermek testi-lelki és szellemi

sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése az Ovodaba Iépésig.

Onkormanyzat altal kotelezéen ellatando feladatok:

e Az dvodas és bolesddés koru gyermekek nevelése, oktatasa

e Nevelési koncepcidjat, programjat az oOvoda maga valasztja meg, mely az O&voda
nevelGtestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehetdséget felhasznal arra, hogy a
gyermekek minél harmonikusabban, kiegyensulyozottabban fejlédhessenek az &vodai
foglakozas alatt.

e A bolesddéskora gyermekek bolesddei alapellatasa is kotelezden ellatando feladat

e Prevencid érdekében elsdsorban az Ovodaskori gyermekek sziirése logopédus,
fejlesztopedagogus, gydgytestneveld szakember bevonésaval.

e Sajatos nevelési igényli 6vodaskort gyermekek integralasa

Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve:
Csakvar Varos Onkorményzata
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Alapito jogokat gyakorlo iranyito szerve:

Csakvar Varos Onkorményzatanak Képvisel-testiilete



8083 Csakvar Szabadsag tér 9.
Gazdalkodasi besorolas alapjan:

Onélléan miikodod és gazdalkodé koltségvetési szerv.

Az intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje:
Az intézmény féigazgatdjat Csakvar Varos Onkormanyzata palyazat Gtjan, a Képviselé-testiilet
dontésétdl fliggden 5 éves hatarozott idétartamra bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, képviseleti jogat az intézmény foigazgatdja, esetenként vagy tartdsan

atruhazhatja az intézmény altala megjelolt dolgozdjara.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: Tobbeélu intézmény (6voda/bolcsdde)
OM szama: 029979
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 365930
Az intézmény adoszama: 15365934-2-07
Az intézmény bankszamlaszama: 73611060-10267460

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Ovodai csoportok szama: 6 csoport
Bolcsddei csoport szama: 4 csoport
Felvehetd maximalis 1étszdm: 206 6

e aszékhelydvoda 100 6

e atagovodaban 50 f6

e abolcsddében 56 16

A feladat ellatasat szolgalo ingatlan vagyon:
Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde:
Cime: 8083 Csakvar Ady Endre utca 2.
Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovodaja
Cime: 8083 Csakvar Szabadsag tér 13.

A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.
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A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladat ellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezési jogot Csakvar Varos Onkorméanyzata

gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény vezetdjét.

2.2 Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A torvényes mitkodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Alapito Okirat

Az 6voda helyi pedagdgiai programja

A bolcsddei szakmai program

Az intézmény éves munkaterve

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
Bolcs6dei Hazirend

Ovodai Hazirend

* & & & O o oo o

Belsd szabalyzatok

Az alapito okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda pedagogiai programja, mely - az 6vodaban folyd nevelé munka szakmai tartalmi
szabalyozdja.
A pedagodgiai program
¢ Az é6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai programot készit,
vagy az ily modon készitett pedagodgiai programok koziil véalaszt.
(Az 6voda pedagogiai programja meghatdrozza:
¢ az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
¢ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
¢ aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

¢ agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
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a sziilo, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait,
kultardjanak és nyelvének apolasaval jard feladatokat,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

* & & oo o

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kultarajanak és nyelvének
apolasaval jaro feladatokat.

A bolcséde szakmai programja, amely meghatdrozza a helyi nevelési irdnyelveket, a bolcsddei
modszertani lehetdségeket, a tevékenységekben rejlo fejlesztési, nevelési alkalmakat, a neveldtestiilet
altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat, a
gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet.

Az intézmény éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, mely az intézményi célok,
feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjelolésével.

Az éves munkatervet a féigazgatd késziti el, a neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:

» akiindul6 helyzetképet
= apedagogiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
= astratégiai tervet, mely az aldbbiakra terjed ki:
o szakmai programok
o rendezvények
o kapcsolattartasi formak, programok
o feladatelosztas a neveldtestiiletben
= gazdalkodast, fejlesztést

= 3z ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eléirasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,

mitkddésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

A hazirend a gyermeki jogok €s kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az 6voda és bolcsdde

¢let- és munkarendjének szabalyait rogziti.
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3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. A foigazgato és feladatkore

Az intézmény €1én féigazgatd — magasabb vezets - all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Két helyettes segiti az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A féigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a pedagogusok 10j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.
A munkaltatdi jogkor gyakorloja kizarolagosan a féigazgatd, a munkaltatéi jogkdr nem

ruhazhato at.

3.1.1. A foigazgaté felelos

- az intézmény szakszerl és torvényes mitkddésért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

- a tervezési, beszamolasi, informécid szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért és a szamviteli
rendért,

- az intézmény gazdasagi eseményeiért,

- a pedagogial munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

- a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséeért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

- a pedagogusi kozéptavlii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének mikodtetéséért,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

- az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviseletéért, azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizést adhat,

- a gazdasagi feladatokban kozremiikodé gazdasagi ligyintéz6k munkdjanak kozvetlen

iranyitasaért.
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3.1.2. A féigazgato feladata

— a nevelOtestiilet vezetése,

— a neveldtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,

— a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

— a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

— a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése,

— a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

—a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i munkakozosséggel valo egyiittmiikodés,

— a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozési jogkor gyakorlasa,

— az intézmény muikodésével kapcsolatos dontések,

— az intézmény kiilso szervek elétti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

— jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott-feladatok ellatasa,

— az intézményi szabalyzatok, munkatervek, helyi pedagdgiai program, elkészitése,

— 6vodai és bolcsddei beiratds megszervezése.

3.2. Aféigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgato kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi magasabb vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
- foigazgato-helyettes
- tagdvoda igazgatd

- bolcsddei tagintézményvezetd

3.2.1. A foéigazgato-helyettes

— Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

— A foigazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatja helyettesitését

— A fGigazgatd tartos tdvollétében teljes jogkorrel helyettesiti 6t. Tartos tavolétnek mindsiil az
egy hetet meghalado tavollét.

— A nevelési teriileten kozremtkodik a foigazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

— Kozvetleniil szervezi €s iranyitja az intézményben zajlé munkat.
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A foigazgato-helyettes feladatai

- a hazi tovabbképzések megszervezése,

- a szakmai munkako6zosségek miikodésének segitése,

- a helyettesitési beosztas elkészitése,

- javaslatot tesz az erkolcsi €és anyagi jutalmazasra, kitiintetésre,

- részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében,

- a munkabiztonsagi, a tliz — és katasztrofavédelmi megbizottal rendszeresen ellendrzi az
intézmény allagat, a szabalyok betartasat,

- szakmai, gazdasagi, egy¢éb ligyekben eljar a vezetd Gitmutatasa alapjan,

- ellendrzi a munkafegyelem betartdsat,

- ellendrzi a pedagogusok, kisgyermeknevelok adminisztracios munkait (mulasztasi naplo,
csoportnapld),

- ellendrzi €s megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és mindségét,

- javaslatot ad az 6voda pedagogiai programjahoz és munkaterveihez,

- figyelemmel kiséri és ellendrzi az udvari életet, figyeli a palydzatokat és megirasukhoz
megkeresi a megfeleld személyt.

A fbigazgato-helyettes feladatait, feleldsségét a munkakdri leiras tartalmazza.

3.2.2. Tagovoda igazgato

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, szervezi a tagovoda
mindennapjait.
Felelés mindazon tevékenységek megszervezéséért, melyek a székhelydvodaban az altalanos helyettes
feladatai. Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informaciok tovabbitasat. A
foigazgato, illetve helyettese akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitésiiket.
A nevelés teriiletén kozremiikodik a féigazgatd altal meghatarozott tevékenységek irdnyitasaban.
Feladatait, felel6sségét a munkakdri leiras tartalmazza.
Az igazgatok kozotti egytittmiikodés formai:

- az eléforduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés

- az 1gazgatoi megbeszélés havi rendszereséggel

3.2.3. Bolcsodei tagintézményvezeto

Vezetdi tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, szervezi a  bolcsdde

mindennapjait.
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Szoros kapcsolatot tart az vodaval, biztositja az informacidk tovabbitasat.
A nevelés teriiletén kozremiikddik a vezetd altal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban.
Feladatait, felel0sségét a munkakori leirds tartalmazza.
A vezetdk kozotti egyiittmitkodés formai:
- az el6forduld tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés

- a vezetdi megbeszélés havi rendszereséggel

3.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgat6 tavollétében - a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, valamint az azonnali dontést nem igényl6
igyek kivételével- az igazgato helyettes jogosult intézkedni.

A féigazgato és helyettese egyidejii tdvolléte esetén a vezetdi feladatokat a tagdvoda igazgato latja el.
Amennyiben a szakmai munkakozosségek vezetdi is tdvol vannak, Gigy a szakvizsgéazott, majd a
rangidds, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsdgos megdvasaval sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A fbigazgato, vezetd beosztdsi munkatarsaival sziikség szerint megbesz¢lést tart. A megbeszélést a

féigazgato hivja dssze.

3.4. Az intézmény vezetéségének kibovitett tagjai

— a foéigazgato;

— afbigazgato helyettes;

— tagovoda igazgato;

— bolcsédei tagintézményvezetd

— a szakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége az intézményi ¢€let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége szlikség szerint megbeszElést tart az aktudlis feladatokrdol. A megbeszélést a
féigazgato késziti eld és vezeti. Az intézmény vezetdségének tagjai belsd ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

3.5. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kibéviil az egyes ,,vagyonnyilatkozat-zételi

kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLII térvény” alapjan.
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Célja: ,,Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet

tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megeldzése.”

3.5.1. Gyakorlati megvalodsitasa

Az a személy, aki a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.¢évi CLIIL torveny 3.§-
ban” felsorolt feladatot 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adatlap kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele

egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

3.5.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozasai

., A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIL torvény 3.9(1)” pontja szerint:
,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan vagy testiilet
tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,

— tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint

— elkiilonitett allami pénzalapok,

— fejezeti kezelési eldiranyzatok,

onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.
A fentiek értelmében a foigazgaton tul e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése

soran dontéshelyzetbe keriilnek.

3.5.3. Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

— féigazgatd
— fdigazgato-helyettes

— tagovoda igazgato

3.5.4. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabdl

— ahazastars

— az ¢élettars

— akozos haztartasban €16 sziilo, nagysziilo,

— gyermek(ek), fiiggetleniil attél, hogy kiskoru-e, vagy elmult 18 éves, és nagykoru (ha nincs

sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rogziteni)
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a hazastars, ¢lettars gyermeke(i), ideértve az 6rokbe fogadott és nevelt gyermeket is

A hangsuly a kozos haztartason van. Ha valakinek a gyermeke(i), sziilei mashol laknak, akkor rajuk

nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kotelezettség.

3.5.5. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

A formai kovetelményeket a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIIL térvény

11. §-a” részletesen szabalyozza.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, az e térvény mellékletében meghatarozottak szerint
kell kitolteni, és a kotelezett altal, valamennyi oldalén aldirva, példanyonként kiilon-kiilon, zart
boritékba kell helyezni.

A nyilatkoz6 és az Orzéséért felelds személy (f6igazgatod) a boriték lezardsara szolgalo feliileten
elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak.
Az 6rzésért felelds féigazgatd a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utin a kotelezettnél marad,
madsik példanyat az orzésért felelos személy (foigazgato) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékokat — a nyilatkozd és az 6rzésért felels személy
példanyat is — csak a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.évi CLII térvény
14.9-ban” meghatarozott vizsgélat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007.évi CLIL torvény 14.§” rendelkezései szerint dontenie kell a

vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Egyéb esetben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga utan!

3.5.6. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége

amennyiben valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonyba,
beosztasba keriil, a feladatkor betdlthetdsége érdekében a kinevezését megel6zden

a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-vagy
feladatkor fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem

rendelkezik, 5 év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig
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e AKki feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa. Ez vonatkozik a

foigazgatora.

3.5.7. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat (ok) 6rzdje az intézményben a foigazgato.
A fOigazgato koteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség
fennallasardl és esedékességének iddpontjarol legalabb 30 nappal — megeldzden tajékoztatni.
A t4jékoztatas tartalmazza
— atorvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat €s hozzatartozoi
szamara
— anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irdsbeli itmutatast
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.

3.6. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozdsségét a koznevelési torvény elbirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban a féigazgatd alkalmazza. Az intézmény

dolgozdi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az 6vodaban alkalmazottak kore:
v fbigazgato
v fbigazgato-helyettes
v’ tagdvoda igazgatd
v Ovodapedagdgusok
v kisgyermeknevel8k
A pedagdgiai munkat kozvetlentil segitok:
v’ pedagogiai asszisztensek
v dajkak
Az egyéb alkalmazottak:
v’ az 6vodatitkar
v’ étkezést nyilvantartdo adminisztrator

v’ konyhai talalds
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4.

Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

4.1. Azintézmény kozosség

Az intézmény kozosségét az ovoda és bolesdde dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Azintézmény kozossége

A bolcsodei kisgyermekneveldk és dajka, az dvodai alkalmazottak: 6vodapedagdgusok, dajkak,
kisegitdk, gazdasagi feladatokat ellatok.
Az alkalmazottaink kozosségét a székhelyen és a tagovodéaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodaban foglalkoztatott
6vodapedagdogusok.
Az intézmény dolgozoit a féigazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakori leirasaik alapjan végzik.
A teljes alkalmazotti kozdsséget a foigazgato hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasakor. Az éves munkatervben rogzitettek
alapjan két alkalommal tart munkatarsi értekezletet, ahol megvitatasra keriilnek az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjat érintd tigyek, valamint a foigazgato tajékoztatja a dolgozokat az dvodai
és bolcsddei munkakrol, a soron kovetkezd feladatokrol. Azokban az ligyekben, melyek kizardlag csak
a sz€khely, vagy a tagovodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti kozosség értekezlete bizonyitja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak, a kisegitd és a gazdasagi

dolgozok egyiittmikodését.

4.3. A nevel6k kozosségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda és bolcsdde székhelyén és tagdvodajaban foglalkoztatott
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, illetve a bolesddei kisgyermekneveldje. A
székhelyen ¢€s a tagovodaban dolgozé 6vodapedagogusok onallo kozosséget is alkothatnak. Az 6voda
¢és bolcsdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvoda miikodésével kapcsolatos iigyekben,

kérdésekben dontési, egyébként véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

— apedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

— abdlcsddei szakmai program

— az SZMSZ és modositasanak elfogadasa;

— az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

— anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

— ahdzirend elfogadasa;

— a fOigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek;

— az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus — munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

— ateljes kort intézményi Onértékelés periddusa, modszerei,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, €s a foigazgato-helyettes megbizasanak visszavondsa elott.

A fbigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb 8 nappal atadja
a neveldtestiiletnek, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelGtestiilet a nevelési év soran tervezett €s rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet
értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és idépontokban a
féigazgato hivja 0ssze. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletek dsszehivasarol a vezetd a napirend 3
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

- a nevelési évet nyito értekezlet;
- 0szi nevelési értekezlet;

- tavaszi nevelési értekezlet;

- nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, ha az intézmény féigazgatdja, vagy a tagoévoda

igazgatoja sziikségesnek 1atjak.
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A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil kell 6sszehivni a kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet a
féigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel- nyilt
szavazassal és egyszeri szO6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok jegyzOkonyv formajaban az irattarba keriilnek nevelGtestiileti hatdrozat szammal.

4.3.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az ovodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6vodapedagogusok a mindségi, szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara a székhelyen és telephelyen. A
munkako6zosség feladata, hogy szakmai és modszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, az 6vodapedagdgusok szamara.

A szakmai munkako6zdsségek megalakulasukkor a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosség tagjai maguk koziil, a munkakozosség sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordinalasara munkakozosség vezetdt valaszt a foigazgatd egyetértésével. A munkakozosség

vezetdjét a munkakozosség javaslatara a foigazgatd bizza meg.

A szakmai munkako6zosség-vezeté megbizasanak elvei:
— kiemelked6 szakmai tevékenység,
— aneveldtestiilet altal elismert tekintély,
— tovabbképzésen valo aktiv részvétel,
— J6 szervezd, irdnyitd és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
— afbigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen,
— elgondolasai legyenek tudatosak, 4&lljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
pedagogiai programjaval.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara a féigazgatd bizza meg.
A munkak6zosség vezetdjét a foigazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.

A szakmai munkakdzosség vezetd joga, hogy képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetése felé

¢és az 6vodan kivill is a munkakozosség tagjainak véleményét figyelembe véve.
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A munkakozosség-vezetok feladatai:

v
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iranyitja a munkako6zosség tevékenységét,

felelds a szakmai munkéért, a mindségi munkavégzésért,

részt vesz a szakmai munka szervezésében, ellenorzésében, értékelésében,

értekezletet hiv 0ssze, bemutato6 foglalkozasokat szervez,

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 0 modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkako6zdsség foglalkozasain,

az intézmény rendezvényeket, eseményeket aktivan szervezi,

az ellendrzésben és értékelésben segiti a féigazgatd munkajat,

beszamolasi kotelessége van a foigazgato felé,

kapcsolatot tart az intézmény tobbi szakmai munkak6zosség vezetdjével.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

v
v
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fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevelé munkat

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara, a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

a pedagodgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

a tervezé munkaban segitségadas,

tdmogatja a palyakezdé dvodapedagdgusok munkéjat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

felméri és értekeli a gyermekek fejlettségi szintjét

Minden 6vodapedagodgusunk tagja valamennyi munkakdzosségnek.

A munkakozosség-vezetdk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. Eves munkaterv alapjan

tevékenykednek, melyben a kitlizott feladatokat Osszehangoljdk, egyes rendezvényeket kozosen

tartanak. Ev végén irasbeli beszamolot készitenek a végzett munkarol, értékelik a tagok tevékenységét.

Ertekezleteket, megbeszéléseket az aktualitasnak megfelelden tartunk.

4.4. A gyermekek kozossége

Az azonos csoportba jard gyermekek dvodai, vagy bolcsddei csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai

csoportok élén az 6vodapedagogusok allnak, a bolcsddei csoport élén pedig a kisgyermeknevelok Az

ovodapedagdgusokat és a kisgyermekneveldket a csoport vezetésével a foigazgatod bizza meg.
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4.5. A sziilok kozossége

Az oOvodaban és a bolcsddében sziilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése
érdekében sziildi szervezetet miikoddtethetnek.

A sziilének joga van a fakultativ hit-és valldsoktatast igénybe venni, ha azt az egyhazi személy
kezdeményezi az intézményben. Ebben az esetben az 6voda feladata a szervezés, az 6vodai életet nem
zavard hely és 1d6 biztositésa.

Az 6vodai €s bdlcsddei csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.
Intézménylinkben a sziilok sziiléi szervezetet nem hoztak létre. Minden csoportban 2 f0s
munkakozosséget valasztottak, akik a sziilok kérdéseit, véleményét, javaslatait juttatjak el sziikség
szerint a féigazgatohoz.

Az intézmény sziil6i képviseldit meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasara, mely {ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziiloi kozosség részére
véleményezési jogot biztosit.

A véleményezési jog kiterjed:

a munkaterv véleményezésére,

— anevelési év rendjének meghatarozasaban,

— apedagogiai program elfogadasanal,

— fbigazgatoi megbizas esetén a vezetdi programrol,

— az intézmény muikdodeésével kapcsolatos egyéb kérésekrdl (javaslatot tehet az intézmény

egeszet, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben).

Egyetértési joga van:

— a Pedagoégiai Programmal, az SZMSZ-el, és a Héazirenddel kapcsolatos tajékoztatdsadasra
vonatkozo szabalyozésa terén,

— az adatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

4.6. Az ovodaszék

Ovodankban 6vodaszék nem alakult.
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5.

A kapcsolattartas rendszere

5.1. A székhelyovoda, a tagovoda és a bolcséde kozosségeinek kapcsolattartasi
formai és rendje:
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a fOigazgatd fogja Ossze. Nevelési évenként a

kapcsolattartas bovebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapcsolattartas rendszeres formdai:
— ¢értekezletek, forumok, iilések, nyilt napok, fogadoorak, szakmai megbeszélések, szakmai

kirdndulasok

Az intézmény egymas kézotti kapcsolattartasi modja:
— ko6z06s nevelbtestiileti értekezletek,
— oOvodak egymas kozotti latogatasa (felnottek, gyermekcsoportok)
— ko6z06s kulturdlis és sport rendezvények

— szakmai napok szervezése

A fOigazgatd, a fOigazgatd -helyettes, tagévoda igazgatd, bolcsddei tagintézményvezetd a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon-kapcsolatban éallnak egymadssal, sziikség
szerint vezetdi tanacskozast tartanak. A felmeriild, a telephely 6vodaban folyd munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egy¢b informaciokat a féigazgatd kozvetlentil is megadhatja.

A foigazgat6 helyettese €s a tagovoda igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon a
foigazgatonak. A féigazgatd személyesen is latogatja, ellendrzi a tagdvodat, az ott folyd munkat.

A féigazgato és a tagovoda igazgatd egylittesen felelnek azért, hogy a tagdévoda dvodapedagogusait,
illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informacidk idében eljussanak a tagévodahoz és azokat az

érintettek megismerjék.

5.2. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a féigazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a vezetés dllandé munkakapcsolatot tart a kiilonb6zd varosi

intézményekkel.
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A Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolata
¢ jelentések, beszdmolok, vezetéi értekezleteken keresztiill kolcsonds informacidcsere,

adatszolgaltatas sziikség szerint, személyes vagy telefonon keresztiili megbesz¢élés

A helyi altalanos iskola és az 6voda kapcsolata
¢ kolcsonos latogatasok, konzultaciok
¢ szildi értekezletek latogatasa
¢ koz06s rendezvények, iinnepélyek
¢

szakmai rendezvények latogatisa

Az 6voda és a bolcsdde kapcsolata
¢ szakmai napok, koélcsonds latogatas, tapasztalatcsere

¢ részvétel a sziildi értekezleten, nyilt napon

A Pedagégiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
¢ agyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak megallapitasdban egyiittmiikdés
¢ logopédiai szlirésben, és kezelésben az arra raszoruld gyermekeknél

¢ egyéb terapidk, egyéb alternativ fejlesztési modszerek

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

¢ a fOigazgatd, féigazgatd-helyettes, tagdvoda igazgatd, bolcsddei tagintézményvezetd €s a
gyermek-és ifjisagvédelmi megbizott folyamatos kapcsolatot tart fent a gyermekek
veszélyeztetettségének feltardsdhoz, megel6zéséhez

¢ koz06s csaladlatogatasok

¢ esetmegbeszélések

¢ kerekasztal megbeszElés

A konyvtar és az 6voda kapcsolata
¢ konyvtarlatogatas, szinhazlatogatas
¢ kiallitasok megtekintése

¢ rendezvények tartasa
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Az 6voda, bolcséde kapcsolata az egészségiigyi szolgaltatast nyujtokkal (gyermekorvos,
foglalkozas egészségiigyi orvos, védoné)
¢ a gyermekorvos évente legalabb egy alkalommal, a véd6nd 3-4 alkalommal, illetve sziikség
szerint végez sziiréseket, vizsgalatokat
¢ aszakellatas segitségével fogaszati sziirésre is sor keriilhet

¢ adolgozok sziirése évente egy alkalommal torténik, illetve sziikség szerint végzi a FESZ orvos

Az intézmény és a csalad kapcsolata
A sziilokkel harmonikus egyiittmiikodésre torekszik intézményiink valamennyi dolgozoja.
Alapelviink az, hogy a sziild, a csalad szerepét nem kivanjuk atvenni, csak mas modon kiegésziteni

azt. Kapcsolatunkat a kdlcsonos bizalomra, segitségnyujtasra épitjiik.

csaladlatogatas
szlil6i értekezletek
napi beszélgetés
fogad¢ orak

csaladi napok

* & & & oo o

k6zos kirandulasok, rendezvények

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet
csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziilé1 értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadddran €s a spontan, napi beszeélgetéseken torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozossége szamdra az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontt,
rendes sziiloi értekezletet tart a kisgyermekneveld, az 6vodapedagogusok és a foigazgatd vezetésével.
Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat Gssze a féigazgato és a sziildi kozosség képviseldje a gyermeki

kozosségben felmeriilé problémak megbeszélésére, megoldasara.
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Sziiloi fogadoorak rendje:

Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelok a sziilovel elére egyeztetett idopontban fogadoorat
tartanak. Ezt barmelyik fél kezdeményezheti.

Az intézmény ovodapedagogusai és kisgyermekneveldi a sziiléi fogadoordkon egyéni tajékoztatast

adnak a szlilok szamara a gyermekiikrol.

6. Az intézmény miikodésének rendje, munkarend

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfétol péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év targyév szeptember 1-jét0l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
— szeptember 1-t61 junius 20-ig szorgalmi iddszak (a kozlonyben kozzétett tanév rendje
alapjan)
— junius 23-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai és bolcsddei élet, takaritasi sziinet.
A bolcséde nyitvatartasi ideje napi 11 ora.

A nyitvatartasi 1d6 6:00-t0l -17:00-ig tart. A nyitva tartds teljes ideje alatt kisgyermekneveld
tartozkodik az intézményben.

Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 10 6ra.

A nyitvatartasi id6 6:30-t61-16:30-ig tart. Az intézményiinket reggel, a munkarend szerint a 6:00-ra
érkezd alkalmazottak nyitjak és 17 orakor a takaritas utan zarjak.

A teljes nyitva tartasi id6 alatt 6vodapedagogus és kisgyermekneveld tartozkodik az intézményben.
A nyitva tartas alatt a gyermekek nevelését, ellatasat 6:30-t61 7:30 oraig, illetve 15:30 6ratol 16:30-ig
Osszevontan, ligyeleti rendszerben oldjuk meg. A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok és
kisgyermeknevelok foglalkoznak a gyermekekkel.

A székhelyovoda és tagovoda lizemeltetése a fenntartod altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt
felvaltva sziinetel. A bodlcsdde 3 hétig tart zarva. Ez alatt a sziikség szerinti felujitdsokra,
karbantartdsra, nagytakaritasra keriil sor. A nyari zarva tartas idopontjarol és a fogadd ovodardl a
szliloket targyév februar 15-ig irasban tajékoztatjuk. A zaras el6tt 30 nappal felmérjiik a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo sziil6i igényéket, és értesitjiik a fogadd 6vodat.

A nevelés nélkiili munkanapok (max.5 nap/év/6voda, 3nap/év/bolcsdde) idejérdl, melyeket
értekezletek, tovabbképzések céljara hasznal fel a neveldtestiilet, legalabb hét nappal eldbb, irasban

tajékoztatjuk a sziiloket.
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Az intézmény nyitva tartasanak rendjét az érvényben 1€v6 rendelkezések biztositjak (pl. munkarend
atszervezeése linnepek alatt).

A nyitva tartds modositasa minden esetben a fenntartdé jovahagyasaval torténik. Az intézmény
jelentds l1étszamcsokkenés esetén (nyari élet, karacsony €s az iskolai 6szi és tavaszi sziinet) csoport,
illetve 6vodak kozotti 6sszevonassal tizemel.

Az intézmény nyitvatartdsi ideje rendezvények esetén a fOigazgatd engedélyével eltérhet a
meghatarozottol.

A hivatalos ligyek intézése a foigazgato irodajaban torténik.

6.2. Az intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazottak munkarendje

A Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde alkalmazotti 1étszama: 37 6, ebbdl 18 6 a

szé€khelydvoda, 12 £6 a bolesdde, illetve 7 £6 a tagdvoda dolgozdja.

6.2.1. A pedagogusok munkarendje

Ovodapedagogusainak szama: 13 5
Fejlesztopedagogus: 1 {6
Kisgyermeknevel6k szama: 8 {6
A heti torvényes munkaidd: 40 ora, mely a kotelezd oraszambol és a neveldmunkéval 6sszefliggd

feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

foigazgato heti kotelezd oraszama: 10 ora
foigazgato-helyettes heti kotelezd draszama: 24 ora
a tagovoda igazgato heti kotelezd oraszama: 24 ora
ovodapedagdgusok heti kotelezd 6raszama: 32 6ra

a fejlesztdpedagogus heti kotelezd oraszdma: 24 ora

* & & & oo o

kisgyermekneveldk heti kotelezé draszama:35 ora

6.2.2. A nevelomunkat kozvetleniil segito és egyéb munkakorben dolgozok munkarendje

Az intézményekben nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozok szama 14 f6, heti
torvényes munkaidejiik: 40 ora.

Az intézményben nem pedagdégus munkakdrben dolgozok munkarendjét a jogszabaly betartasaval a
féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.

Az intézmény dolgozdi csak indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
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A dolgozok munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni az intézményben

Tavolmaradasukat kotelesek telefonon vagy személyesen bejelenteni.

6.3. A vezet6k benntartéozkodasanak rendje

A foigazgatonak vagy helyettesének a teljes nyitva tartasi id6 alatt az intézményben kell
tartdzkodnia.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettese, vagv a tagévoda igazgato elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartdzkodni, iigy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges

intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

6.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az épiilet fobejaratai mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiiletek lobogdztatdsa folyamatos.

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény foigazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, valamint a fenntarté tudomésara hozza.

Az intézmény helyiségeit nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehet. Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni.

Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1€phet be.

Az intézményben a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol ¢€s az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény dolgozoi, tovabba ligynokak, tizletkotok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az intézmény altal szervezett konyv-, illetve
jatékvasar esetén).

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet

nem miikddhet, tovabb4 ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

¢ azintézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

¢ azintézmény rendjének tisztasagdnak megorzéséért,
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¢ atlz-¢és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

¢ azintézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint

¢ ahdzirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az intézmény épiiletében a dolgozdkon, sziilokon, gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intéz6i
tartozkodhatnak.

Az intézményben szeszesital, kabitoszer fogyasztasa tilos!
Az intézmény helyiségeiben higiéniai okokbol sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat
(tinnepélyek, rendezvények, stb.).

Az intézmény épiiletében, illetve 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos.
A dohanyzés korlatozasdnak betartdsat a jogosult személyek rendszeresen ellendrizhetik.

Az intézmény teriiletére dllatok behozni, 5 méteres korzetben kikotni tilos!

A mobiltelefon, illetve az egyéb multimédids eszkozok haszndlata kizarolag a ovodai bolcsodei
munkaval (e-kréta, facebook zart csoportok, e-mail, office alkalmazdsok sth.) osszefiiggd célbol
hasznalhato!

Az intézményben a hatosdgokon kiviil intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek:

¢ fbigazgatod

¢ fGigazgato helyettes

¢ tagdvoda igazgatd

¢ Dbolcsddet tagintézményvezetd
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden 10 gyermek utan egy évodapedagogust,
dajkat kell biztositani.

A gyermekek étkeztetését vallalkozo latja el.

6.5. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

e Az 6voda felvételi korzete: Csakvar Varos Onkormanyzata teljes kozigazgatasi teriilete.

e Az 6vodaba a gyermekek eldjegyzés/beiratkozas alapjan kertilnek. A gyermekek eldjegyzése
minden évben - az 6nkormanyzat altal kijelolt beiratasi idészakban tavasszal torténik, a helyben
megjelent hirdetmények szerint.

e Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

e Az d6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi
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korzet tobb telepiilésen talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Jogorvoslattal a sziil6 a hatarozat kézhezvétele utan 15 napon beliil élhet, a jegyzonek cimzett
¢s az 6vodavezetdnek atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyzd dont.

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

A sziilok a beiratdshoz a gyermek €s a gondvisel6 azonositasra alkalmas személyi igazolvanyat,
lakcimkartyat tarsadalombiztositasi azonositojat és a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
hozzak magukkal.

A Dbeiratkozast kovetden 30 napon beliil a sziil6t irdsban értesitjilk a felvételrdl, illetve
elutasitasrol.

A napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozés idejének utolso hatarnapjat
kovetd tizen6t napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

Szabad férdhely esetén a gyermek felvételére év kozben is van lehetdség.

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilok telefonszamat nyilvan
tartjuk. Ezért a sziil6 az idokozben bekdvetkezett adatvaltozasrol koteles az 6vodapedagdgust
tajékoztatni.

Gyermekek atvétele: hivatalos atjelentkezés Utjan, melynek nyomtatvanyat az igazgatok toltik
ki és kiildik meg kolcsondsen egymasnak.

Az dvodalatogatas megkezdéséhez a nevelési év kezdetén 3 napnal nem régebbi orvosi igazolas
sziikséges.

A gyermekek 6vodaba jardsa beszoktatdsukkal kezdddik, melynek modja a csoportvezetd
ovodapedagogus ¢és a szilok megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének
megfelelden, és a gyermekek egyéni érdekeinek figyelembe vételével.

A gyermekek csoportba torténd beosztasarol az dvoda igazgatdja dont a sziil6 és a pedagdgusok
véleményének meghallgatasaval, csoportszervezési szempontok alapjan.

6.6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban dvodai foglalkozason vesz részt.
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o A sziild —targyév majus 25. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢€letévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezo szerv)
felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményet,
sajatos helyzete indokolja.

e Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgat6 vagy a védoné rendelheto ki, és
a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

o A 3. ¢letévét betoltott gyermekek ovodai kotelezettség aloli felmentésének engedélyezésérdl
az illetékes Kormanyhivatal dont.

e 2020. januarjatol az Oktatasi Hivatal orszadgos adatbdzisa alapjan a kormanyhivatal koveti
nyomon a 3. életévet betoltott gyermekek dvodakezdését, és indokolt esetben engedélyezi a

felmentést.

6.7. Az évodai elhelyezés megsziinése

Az 6voda a nyilvantartasdbol torli azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

¢ agyermeket masik 6vodaba atveszik, az atvétel napjan,

¢ asziild irasban vagy szoban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatosag intézkedésére vették fel az 6vodaba, illetve
ha 6évodakoteles)

¢ azovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt a figazgatd - a szlil6 eredménytelen felszolitasa
és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziintette, a megsziinés targyaban
hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag
intézkedésére vették fel az dvodaba, illetve ha 6vodakoteles, vagy hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetii)

¢ agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

¢ agyermeket nem vették fel az iskolédba, annak a nevelési évnek az utolso napjan, amelyikben
a 8. életévét betolti,

¢ a gyermek az 6vodabol 10 napnal tobbet van tavol igazolatlanul, feltéve, ha az 6voda a
szllét két alkalommal irdsban figyelmeztette a mulasztds kdvetkezményeirdl, (nem
sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag intézkedésére vették fel az Ovodéba, illetve ha

ovodakoteles, vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii.)
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6.8. Az dvodavaltoztatas eljarasi rendje

Az ovodakoteles gyermek atvétele mas 6vodabol a beiratkozaskor leadandd . Ertesités
6vodavaltoztatasrol” dokumentummal torténik. Tavozasa esetén, mi adjuk ugyanezt a nyomtatvanyt

az étkezési téritési dij rendezése utan.

6.9. Bolcsodei felvétel

A bolcsédébe 20 hetes kortol 3 éves életkor betdltéséig vehetdk fel azok a csaladban nevelkedd
gyermekek: akiknek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani napkdzbeni gondozasat.

e Ha mind két sziil6 dolgozik
e azanya GYES mellett 8 6rds munkat vallal, vagy iskolarendszerli oktatasba vesz részt

e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgéalat javasolja felvételét,

e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsddei elhelyezését
A gyvermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térveny” kiemeli olyan
kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlodése

érdekében sziikséges a bolcsddei gondozasa, nevelése.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betoltését kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhat6 a bolcsédében.

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allandod lakhellyel, vagy tartdozkodasi hellyel
rendelkezd sziild, vagy torvényes képviseld kérheti.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzdjarulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védono,

e agyermekorvos,

e acsalddgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat

e agyamhatdsag
A bolcsddei felvételre valo jelentkezés egész évben folyamatos. Tuljelentkezés esetén az elutasitott
gyermek, varakozo listara keriil. Evkozben torténd jelentkezés esetén féréhelyhianyaban, a varakozo
listanak megfeleléen keriil felvételre a gyermek. A bolcsddébe jelentkezOk felvételérdl, vagy

elutasitasarol az intézmény féigazgatodja irdsban értesiti a sziiloket.
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6.10. Bolcsodei elhelyezés megsziinése

A bolcsddei ellatas megszinik:
e a bolcsddei gondozasi év végén (augusztus 31.), valamint, ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte, s Ovodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.
Meg kell szlintetni annak a gyermeknek az ellatasat:
e aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségiigyi allapota miatt bolcsédében nem

gondozhato, illetve magatartas zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

6.11. A gyermek tavolmaradasanak, hianyzasanak igazolasira vonatkozo

rendelkezések

Ha a gyermekét a sziild barmely ok miatt nem kivanja dvodaba, bolcsédébe hozni, azt legalabb egy
nappal elébb be kell jelenteni a kisgyermekneveldnek, Ovodapedagogusnak. Ha a gyermek
tdvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradds napjan, lehetdleg 9 oraig jelezni kell a
kisgyermekneveldnek, 6vodapedagdgusnak személyesen, telefonon.

Az 5 napot meghalad6, huzamosabb tavollétet a foigazgatoval kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 Gjra a bolcsédébe és 6vodaba.

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az 6voda

foigazgatodja értesiti a gyermek lakohely szerinti illetékes jegyzét és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése,
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket torolni kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errdl a sziilot
irasban értesiteni kell.
Az igazolatlan mulasztds miatti intézkedések rendje (6t éves és anndl idésebb gyermek esetében).
Ha az o6vodakoteles gyermek sziilldje nem biztositja a gyermek naponkénti ovodaban vald
megjelenését:

¢ fel kell tarni a hianyzas okat (6vodapedagogusok feladata)

¢ asziildt irasban kell felszolitani a mulasztasrol (foigazgato feladata)

¢ ajegyzo intézkedését kell kezdeményezni (féigazgaté feladata)

Igazolt a mulasztas:
- ha azt a sziil6 eldre jelezte

- ha az 6vodakételes gyermek sziildje irasban ezt a féigazgatotol kérelmezte
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6.12.

- ha a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolasa van

A gyermek értékelésének szempontjai, rendje, Kkiilonos tekintettel a

tankotelezettség elérésére, az iskolaérettségre

Feladataink a gyermekek egyéni fejlesztése, értékelése terén:

6.13.

¢ O6vodaba Iépéskor anamnézis felvétele, szintfelmérés a gyermekekrdl (bemenet)
¢ egyénre szabott fejlesztési tervek, fejlodési lapok folyamatos vezetése

¢ tevékenységek tervezése a szocidlis hatranyok csokkentésére

¢ agyermekek, a sziilok, a pedagdgusok egyiittmiikodési formainak megtervezése
¢ cgyéni szintfelmérés iskolaba 1épéskor (kimenet)

A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyai

Tankételessé valik az a gyermek, aki targyév augusztus 31-ig 6. életévét betolti, ha elérte az

iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkésdbb az azt kdvetd évben.

A sziil6k minden év januar 31-ig az Oktatasi Hivatalnal kérelmezhetik a targyév augusztus 31-
ig hatodik éviiket betolté gyermekiik esetében a tankdtelezettség kezdési idOpontjanak

modositasat.

Az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont a beadvanyokrdl, amennyiben a sziild altal
megkiildott kérelem €s dokumentumok alapjan erre lehetdsége van. Ha nyolc napon beliil nem
hozhat6 dontés, az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban, vagyis legfeljebb hatvan napon beliil dont
a kérelemrdl. Az elbirdlast pedagogiai szakértok végzik, akik mérlegelik a gyermekkel

foglalkoz6 szakemberek véleményét is.

A fenntartonak megkiildi az 6voda vezetdje a tankdteles korti gyerekek névsorat november 20-

ig, majd az iskolai beiratas utan az érintett iskolaigazgatokkal egyeztet.

6.14. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekiik utan étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni a sziilok.
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e Ovodai téritési dij befizetése: a mindenkori adminisztratornal, minden hé 10- e utan, a kijelolt
napon, eldre kozzétett idopontban torténik. A befizetésnek akkor is eleget kell tenni, ha a
befizetés napjan a gyermek nem tartozkodik az 6vodaban.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9:30-ig (a kovetkezd napra) telefonon vagy
személyesen, s a kovetkezO befizetéskor irhatd jova. A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét
péntek 9:30-ig torténhet. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziild a téritési dij visszatéritésére
nem tarthat igényt.

e A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbol is tortént a hidnyzas — is hasonlé modon kérjiik
jelezni, vagyis a hianyzas utolsé napjan 9:30-ig.

o Ingyenes ellatds esetén is kotelezd a gyermek hidnyzasanak és az igénybe nem vett étkezésnek

a bejelentése.

6.15. Az étkezési téritési dij kedvezményekre vonatkozé szabalyok
A gyermekétkeztetés ingyenes az ovodai és bolcsddei nevelésben részesiilé gyermek utan amennyiben:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
e tartdsan beteg vagy fogyatékos,
e olyan csaladban €I, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
e 3 vagy tobb gyermeket nevelnek,

e az egy fore jutd havi nettd jovedelem Osszege nem haladja meg a mindenkori kotelezo
legkisebb munkabér nett6 dsszegének 130%-at

A bolcsddei gondozasi dij fizetése aldl mentesiil, aki 3 vagy tobb gyermeket nevel, illetve rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, tovabba a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatokat kell kitolteni,
melyek az 6voda gazdasagi irodajaban kérhetok.

A sziil6 a gyermekvédelmi tdmogatés tényét a jegyzoi hatdrozat bemutatasaval bizonyitja.

e Azok a sziil6k, akik a fenti jogszabdly kritériumainak nem felelnek meg, gyermekiik részére
az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint téritési dijat

kell fizetnitik.

Az étkezési téritési dijat a fenntartd6 Onkormanyzat Képviseldtestiilete hatarozza meg.
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6.16. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A pedagdgusok, az intézmény vezetdi elézetes egyeztetés alapjan, vagy attol eltérd idépontban
kereshetok fel.

Ugyintézés céljabol az dvodatitkart lehet felkeresni 8:00- tol 16:00-ig a gazdasagi irodaban.

Az intézményhez nem kapcsolddod személyek csak rendezvények, események alkalmaval
tartozkodhatnak az épiiletben.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a foigazgatdval tortént
eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

Az intézményi csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a fdigazgatd

engedélyezi.

7. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai, bolesddei neveldmunka egészét. A

folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgato felelds.

7.1. A nevelomunka belso ellenorzésének feladatai

¢ Dbiztositsa az intézmény neveldémunkdjanak jogszerti mitkodését,

¢ segitse el az intézményben folyd neveldémunka hatékonysagat,

¢ a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgéltasson az
6vodapedagdgusok és a kisgyermeknevelok munkavégzésérol,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.

7.2. A nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak

¢ azintézmény féigazgatdja — teljes jogkdrben minden munkakdrben

¢ a féigazgato-helyettes - teljes jogkdrben minden munkakorben, a foigazgatd megbizasabol

¢ atagovoda igazgatd — a tagovodaban teljes jogkorben, minden munkakorben a féigazgatd
megbizasabol

¢ szakmai munkakdzosség — vezetOk — a munkakozosségek munkatervében meghatarozott

témaban a foigazgatd megbizasabol, 6nalloan is €s a vezetés tagjaival is
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A fbigazgatd jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

ellendrzési feladatok elvégzésére kijeldlni.

7.3. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme
az 6vodapedagogusok ¢€s kisgyermekneveldk szakmai felkésziiltsége
a neveldomunkahoz kapcsoldodod adminisztracio

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

* & & o o

az ovodapedagdgus, kisgyermekneveld - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartdsa

¢ aneveldmunka szinvonala a foglalkozasokon:

- felkésziilés a foglalkozasra, tervezés

- afoglalkozas felépitése, szervezése

- alkalmazott médszerek

- agyermekek munkaja, magatartasa,

- az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld egyénisége, magatartasa

- eredményesség, nevelési helyzetek megoldasa

¢ amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

7.4. Az ellenorzés fajtai

¢ tervszer(i elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés
¢ spontan, alkalomszerii ellendrzés (a problémak feltarasara, azok megoldasa érdekében, a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében)

A nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozo kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg. Az ellendrzési tervet a fOigazgatd késziti el. Az ellendrzési tervet az intézményben
nyilvénossagra kell hozni.
A fbigazgatd és féigazgato helyettese, valamint a tagdvoda igazgatd a munkatervben leirtak alapjan a
neveldmunka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkdjat. A fOigazgatd ellendrzi a csoportok nevelési, fejlesztési tervét. A szakmai
munkaterv alapjan Osszeallitott éves feladatok hatdrozzdk meg a belsd ellendrzés rendjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgatd dont.
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A féigazgatd minden ovodapedagogus és kisgyermekneveld munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére is
sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a féigazgato feljegyzést készit, melyet ismertet az d6vodapedagogussal
¢s kisgyermekneveldvel, aki irdsban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén a fOigazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményét. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, és megfogalmazza az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A gyermek folyamatos nyomon kovetése:
Az évoda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben kezdeményezi a
sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, 1atds-, mozgasfejlodésének eredményét — sziikség
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgalod

» intézkedéseket,

» megallapitasokat,

> javaslatokat.

A sziil6 kérésére az dvoda tdjékoztatot készit a gyermek 6vodai fejloddésérdl, és javaslatot tesz

a gyermek tovabbi fejloddéséhez sziikséges intézkedésekre.

7.5.  Gyakornok és mentor

A foigazgato kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-moddszertani feladatok
gyakorlati megvalositdsdban. A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét,
¢s az értékelést atadja a foigazgatonak és a gyakornoknak.

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) Az oOvoda pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkoz6 eléirasok
értelmezésében ¢s szakszert alkalmazasaban,

b) A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, foglalkozasi

eszkozoknek a célszerii megvalasztasaban,
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c) A foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teendok ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozésait, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabbd, amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

A mentor janudrban és juniusban készit irdsbeli jelentést, melyben rdgziti a gyakornok
tevékenységét, teljesitményét, kapcsolatrendszerét (sziilok, gyerekek, intézmény dolgozéi stb.) A
gyakornok az intézmény vezetdjével 2 heti rendszerességgel konzultdl eldzetes idépont egyeztetés
alapjan.

A részletes leirast a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza, mely a vezetdi irodaban megtalalhato.

A mentor ez alapjan segiti gyakornokat.

A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény igazgatdja és dolgozoi kozremiikddnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében, megsziintetésében. Minden dolgozo kotelessége a rabizott gyermekek védelme.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatdsaért az intézmény vezetdje felel. A
neveldtestiilet minden tagjadnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok eldsegitése. Az

intézményben gyermekvédelmi munkakozdsség is segiti a gyermekvédelem mitkddtetését.

8.1. Azintézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai —esélyegyenldség

biztositasa

¢ Eldsegiteni a veszélyeztetett, hatranyos, €és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
6vodaba keriilését: egyenld hozzaférés biztositdsa, tdmogatd 1épések, szolgaltatdsok
tervezése €s megvaldsitasa, melyek csokkentik meglévé hatranyaikat, javitjak iskolai
sikerességiiket.

¢ A problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, ¢és ha
szlikséges szakember segitségét igénybe venni.

¢ A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.
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¢ Rendszeres csaladlatogatdsok végzése. (Ha sziikséges a gyermek— ¢€s ifjusdgvédelmi
feleldssel és a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.)

¢ A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozd
tamogatasokhoz valé hozzajutas eldsegitése.

¢ A f6igazgatd ¢és a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds egylittmiikodik a Csaladsegitd €s
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot
ellatd mas személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.

¢ Részvétel az esetmegbeszéléseken, kolcsonds informacidatadas.

¢ A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok fegyelemmel kisérése.

¢ Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozéasa érdekékben tett bolesddei, 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel, és
intézkedést kell kérni toliik a gyermek problémainak megoldasaban.

A nevelési év elején a csoportok falitijsagjara ki kell tenni az intézmény gyermek- ¢és

ifjasagvédelmi feleldsének nevét, elérhetdségét, valamint a gyermekvédelmi feladatokat ellato

intézmények nevét, cimét, telefonszdmat is.

9. Az intézményi 6v6-, védé eldirasok, az intézmény dolgozdéinak tennivaloi
baleset esetén

Az intézmény igazgatdja felelds az intézményben a neveldmunka egészséges és biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer vizsgélata és a
feltételek javitasa folyamatos fOigazgatoi feladat. Az dvodai és bolesddei alkalmazottak altalanos
feladati koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.

Minden 6vodapedagdgus és kisgyermekneveldk feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z0djon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye. Az ismertetés tényét, tartalmat, idejét dokumentalni kell a
csoportnaploban.

Minden nevelési év kezdetén, kirdnduldsok el6tt és sziikség szerint minden csoportban a
gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartast.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd évodapedagogus, kisgyermekneveld kotelessége

az els6segélynytjtas.
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Ha a dajka balesetet, vagy veszélyforrast észlel, azonnal koteles intézkedni, és a veszélyforrasra
haladéktalanul fel kell, hogy hivja a féigazgato figyelmét.
Az dvodan kiviil szervezett rendezvények, kiranduldsok soran az 6vodapedagdgus kotelessége a

gyermekek testi épségének védelme, a balesetveszEly elkeriilése, elharitasa.

9.1. Azintézmény dolgozdinak feladata gyermekbaleset esetén

Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelOk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén a sziikséges intézkedések megtétele:
¢ asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni
¢ ha sziikséges orvost kell hivni
¢ ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni
¢ ¢rtesiteni kell a sziil6t
¢ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatdjanak és a munkabiztonsagi
megbizottnak

Az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagogus, vagy kisgyermekneveld amihez ért.
Ha bizonytalan, hogy mit kell tennie, azonnal hivja az orvost. Az orvos megérkezéséig a gyermeket
nem szabad elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell vizsgalni. Tisztazni kell a
balesetet kivaltod és kozrehatd személyi €s szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, é¢s meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢€s jelentési kotelezettség teljesitését a
munkavédelmi felelds latja el.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢s az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziil6jének, egy példanyt az
intézmény Oriz meg.

Az intézményi neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd helyi szabdlyokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teendok

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az dvoda és bolcsdde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, stb.),
¢ atlz,
¢ arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A foigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
¢ az intézmény fenntartdjat,
¢ tliz esetén a tlizoltosagot,
¢ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
¢ személyi sériilés esetén a mentdket,
¢ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriado terv szerint kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kimentéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a gyermekek ovodapedagogusai és

kisgyermekneveldi feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
¢ Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek és feln6ttnek tavoznia kell!
¢ A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet a féigazgatd hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy0zddni arrdl nem maradt-e személy az épiiletben.
¢ A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tortént megérkezéskor

az 6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveldknek a 1étszamot ellendrizni kell!
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A foigazgatonak a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol is:

¢
¢
¢
¢

a kozmuvezetékek elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a szervek

illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.

Az utasitasokat minden dolgozo koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat

tartalmazza.

Az épiilet kitiritését évente legalabb egy alkalommal a tiizriad6 terv alapjan gyakorolni kell,

megszervezéséért a tiiz- és katasztrofavédelmi megbizott a felelds.

10.1. A foigazgato feladatai:

¢

A fenyegetettségrél tudomast szerezve a fOigazgato, ill. a helyettese kolompolassal,
,BOMBARIADO?” felkialtassal felhivja a dolgozok figyelmét a veszélyre, a gyermekek
biztonsaga érdekében az intézmény teriiletének elhagyasara.

Egyidejlileg értesiti a rendOrséget a 107-es telefonszamon, €s megadja a sziikséges
informaciokat. Az értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét, mod;at,
az intézmény neveét.

Ezutan utasitast ad az épiilet kiliritésére.

Az éplilet elott varja a rendOrség megérkezését.

A rendkiviili eseményrdl a fenntartdt irdsban tajékoztatja.

10.2. Az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok, pedagogiai asszisztensek és dajkak

feladatai:

A szolgélatban 1év6 valamennyi 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld pedagogiai asszisztens €s

dajka azonnali és legfontosabb feladata, hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsadgba helyezze eldzetes

megallapodas alapjan a hozza legkdzelebb esdé dvodaba (székhely-tagovoda).

¢
¢
¢

Ertesités utan azonnal, - ha sziikséges- feloltoztetik a gyermekeket.
A tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott modon hagyjak el az épiiletet.

Ugyelnek a fegyelmezett magatartésra.
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¢ A dajkak ellenérzik a csoportszobakat, mosdokat, 6ltozoket, hogy nem maradt -e bent
valaki.
¢ Mindenki atvonul a legkdzelebbi intézménybe, a megallapodas szerint.
A gyermekek biztonsdgba helyezése utan a csoportban dolgozd dvodapedagogusok,
kisgyermeknevel6k feladata, hogy gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrdl és telefonon
¢értesitsék a sziiloket gyermekiik hollétérol.

Az intézmény teriiletére csak a renddrség eldzetes engedélye utan szabad belépni.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az linnepek és hagyoményok &polasa az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
a feladata. Célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
Formai: az iinnepségek, rendezvények, egyéb kulturalis események, sport rendezvények.
Unnepeink: Mikulds, Karacsony iinnepkdre, Farsang, Marcius 15., Husvét, Anyak napja,
Nagycsoportosok bucsuztatasa.
Hagyomanyaink: Mihaly nap, Méarton nap, Gyermeknap, gyermekek sziiletésnapjai, kirandulasok
Fent jelolt alkalmakkor kérjiik a sziildi izlésnek megfeleld innepi viseletet, nemzeti tinnepen fehér

felsot.

12. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde 6nalldan mitkodé koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat Csakvar Varos Onkorméanyzatanak Gazdalkodasi irodaja latja
el.

Ko6z6s célunk, hogy a hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit megteremtsiik.

A gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat Csakvar Varos Onkormdnyzata késziti el és

aktualizalja, illetve megismerteti az 6nalldan miikodo koltségvetési szervvel.
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13. Egyéb rendelkezések

KotelezOen hasznalt nyomtatvanyok:

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

— nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus nyomtatvanyok (E-kréta: Csoportnapld, Fejlédési Naplo, Mulasztasi

naplé, Felvételi naplo).
Az elektronikus uton eldallitott és igy kinyomtatott papiralapi nyomtatvanyok lapjaikban

sorszamozottak, intézmény korpecsétjével és a foigazgato alairasaval hitelesitettek. A naplokba csak

kék golydstollal lehet irni.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény miikodését biztositd dokumentumok - Helyi pedagdgiai program, Bolcsddei
szakmai program, SZMSZ, Hazirend - egy-egy példanya a féigazgato irodajaban, valamint a tagovoda
1gazgat6 iroddjaban talalhato.

A Hazirend egy példanyat a gyermek ovodaba és bdlcsddébe 1épésekor, illetve annak érdemi
valtozasakor a sziilének atadjuk, vagy kérés szerint e-mail-ben elkiildjiik.

A sziil6k részére a dokumentumokhoz valo hozzaférés biztositott. A hazirend egy-egy példanya
a vezetoi irodak mellett megtaldlhato, illetve a bolcsddei falitjsagon.

Az SZMSZ és a Helyi pedagogiai program és a Bolcsddei szakmai program az érdekléddk
szamdra a vezetoi irodaban talalhatoak, és a féigazgatotdl elkérhetdk.

A dokumentumokro6l, azok tartalmarol a sziilok tajékoztatast a sziiloi értekezleteken kapnak a

foigazgatotol.
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Mellékletek

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség az kozalkalmazotti jogviszonnyal, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
munkaviszonnyal osszefiiggoé adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a személyes adatok kezeléséért feleldséggel tartozik:
» Az intézmény vezetdje
> A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban résztvevo alkalmazott
» Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
1.2 Az intézmény vezet6je felelés az alkalmazottak jogviszonnyal 6sszefiiggd adatainak védelméért
és kezeléséért
1.3 A figazgato, a helyettese és az Ovodatitkar feleldsek az illetmény szamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.
2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1 A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szamok
» koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra, munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkoz6 adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok
- alkalmazottak részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
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- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartdas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.
2.3 A személyi alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.4 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamla szamat

2.5 3. Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a foigazgatd, az oOvodatitkar kozremiikodésével
végzi
3.2 A magasabb vezetd beosztasu foigazgato tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arr6l, hogy:
- a jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak
- a személyi iratra csak olyan adat, ill. megallapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre €és torlésre kertiljon, ha a személyi iraton
szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg
- az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg
4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas (mt., kozalkalmazott, kdznevelési foglakoztatott) az intézmény
pancélszekrényében elzarva papiralapt vezetéssel torténik.
4.2 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
4.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.4 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhato.
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4.5 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, ill. az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.
4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartoz6 adatok tovabbithatdk statisztikai vagy egyéb
hivatalos célbol:
» Fenntartonak
Kifizet6helynek
KIR-nek
Birdsadgnak
Ugyészségnek
Allamigazgatasi szervnek
A munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultnak

Torvényességi ellendrzést végzd szervnek

YV V. V V V V V V

Fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek

4.7 Az adattovabbitas postai vagy elektronikus uton, ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atado

konyvvel torténhet. Az adattovabbitas torténhet papiralapon illetve elektronikusan.

4.8 Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott 6vodapedagogus jogosult.

Az illetmény szamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar miikodik kozre.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasaba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a féigazgatotol irasban
kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adatokban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni

a féigazgatot, aki 3 napon beliil kdteles intézkedni az aktualizalasrol.

6. A személyi irat
6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a jogviszony létesitésekor (ideértve

a jogviszony létrehozésat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt
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kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitést
tartalmaz.
6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett
iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
» A személyi anyag iratai
» Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok
» Az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggdé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, stb.)
» Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazoé iratok
6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok
nyilvanossagardl sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.
7. A személyi irat kezelése
7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése €s kezelése a személyi
szamitogépes nyilvantarto rendszer mikodtetése a féigazgato feladata.
7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
Alkalmazott felettese
» Torvényességi ellendrzést végzo szerv a feladatkorének keretei kozott
A fegyelmi eljarast folytato testiilet vagy személy
Munkaitigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag
Az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag

Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv

YV V. V V V

Az adohatosag, a Tb szerv, lizemi baleseteket vizsgalo szerv és munkavédelmi szerv

7.3 Ajjogviszony létrehozasanak elmaraddasa esetén a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat

vissza kell adni az érintetteknek.

7.4. A személyi anyag tartalma:
» Személyi alapnyilvantartas
Palyazat, vagy szakmai onéletrajz
Erkolesi bizonyitvany
Iskolai végzettséget igazolo oklevél mésolata

Tovabbképzések tanusitvanyai

YV V. V VYV V

Kinevezés, annak modositasa
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Vezet6i megbizas €és annak visszavonasa
Cimadomanyozas

Besorolas iratai

Athelyezésrdl rendelkezd iratok
Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

Fegyelmi iratok

vV V V V V V V

Kozalkalmazotti igazolas masolata

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) egyiittesen kell tarolni.

7.6 A kozalkalmazotti jogviszony, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony
Iétesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egylitt 6ssze kell allitani az alkalmazott
személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

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

7.8 A személyi iratnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részekeént kell kezelni.

7.9 Az alkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
jogosult személyek a ,,.Betekintési lap™ kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve ,, 4
nemzetbiztonsdgi szolgdlatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. § - ban” foglalt eseteket.

7.10 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell

zarni, és a személyi anyagot az irattarban kell elhelyezni. A jogviszony megsziinése utan az

alkalmazott személyi iratait az irattarba kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijté

tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
7.11 A személyi anyagot — kivéve azt, amit athelyezéskor atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony megsziinésétdl szamitott otven évig

kell megdrizni.
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1.

2.1é8Z

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellenOrzéséért.

1.2 A fbigazgatd helyettesei, az 6vodapedagogusok €s az oOvodatitkar munkakdorével Osszefiiggd

adatkezelésért tartoznak felel0sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habiliticios és rehabilitacids feladatok

ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetOk.

Intézménylinkben a gyermek nyilvantartott adatai a kovetkezdek:

>

YV V V V V V

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, TAJ szdma. Nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama.

a sziilé neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefon szama

a gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozo6 adatok

a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok

a tobbi adat a sziilé hozzéjarulasaval, valamint

jogszabalyban biztositott kedvezményre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz, azon
sziikséges adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢s a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra a féigazgatd jogosult.

A gyermek adatai meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl

>

fenntarté, KIR, birdsadg, renddrség, iligyészség, oOnkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
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» Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnan vissza
» a bolcsddei, az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok, sziilonek, pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek és az iskolanak
» a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz
> egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol
» acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol
3.2Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl szo616 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek- mas vagy
sajat magatartasa miatt- sulyos, veszélyes helyzetbe keriilhet, vagy kertilt.
4. Az adat-és iratkezelés intézményi rendje
4.1 Az intézményben az adatkezelést végzd vezetd, 6vodapedagdgus, vagy kisgyermekneveld az
adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A
kotelezé adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban a részvétel
nem kotelezd, amelyet az iraton fel kell tiintetni. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok

gyljtésérol a féigazgatd hataroz.

Az 6vodaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok:
Felvételi el6jegyzési naplo (e-kréta)
Felvételi és mulasztasi naplo (e-kréta)

Ovodai csoportnaplo (e-kréta)

YV V V V

Bolcsddei csoportnaplo
> Ovodai térzskonyv
4.2 A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a foigazgatd veszi fel. A naploban fel
kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a nevelési évet, a napld megnyitasanak €s
lezarasanak id6pontjat és a féigazgato alairasat.
4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik. A naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét,
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OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet €s a csoport megnevezését, sorszammal ellatva a gyermek
adatait.

4.4 Az 6vodai fejleszté munkarol az 6vodapedagogusok csoportnaplot vezetnek.

45 A bolcsédei csoportnapléban a gyermekek adatai jelennek meg, illetve a mindennapos
tevékenységek rogzitésére szolgal. A dokumentum 6rzésérdl a kisgyermekneveldk gondoskodnak.

4.6 A felvételi és mulasztasi napld, a csoportnapld, a gyermek 6vodai fejlodésével, valamint a
gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportban dolgozd
6vodapedagdgusok gondoskodnak.

4.7 Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

4.8 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasadhoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik a gazdasagi ligyintézo.

4.9 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési idé naplok
esetében, pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak esetében
5 év, gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

410 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kdvetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
nyilvantartasbol valo torlésre megtorténjen.

411 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitisa a fdigazgatd aldirdsaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kotelezettség
A fOigazgatot, a helyetteseit, az 6vodapedagdgusokat, a kisgyermekneveldket, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatban minden olyan tényre, adatra,
informéciora vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.
5.1 A gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével 0sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat sulyosan
sérten€, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi

magatartasra vezethetd vissza.
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5.2 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleteken a nevelOtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti megbeszélésen.

5.3 A titoktartasi kotelezettségrol a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat a féigazgatd
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre a fOigazgatd részére javaslatot tehet az
ovodapedagdgus, vagy a kisgyermeknevelo.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak elektronikus nyilvantartasara és
adatszolgaltatasi kotelezettségbdl torténd tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzOk €s abban kdzremiikoddk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje és hitelesitése

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A bolesédeés gyermekek nyilvantartdsa az NRSZH rendszerben zajlik. Hidnyzasukat napi szinten
sziikséges rogziteni. Az igénybevételek létesitését és megsziinését is ezen kdzponti rendszeren

keresztiil valdsitjuk meg

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottakra

vonatkoz6 adatbejelentések

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekek listaja
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra

létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar és igazgato
helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény féigazgatdjanak vagy féigazgatod

helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.
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Eljarasrend 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek fogadasara

Az 1-es tipusu cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermel6 sejtjeinek pusztulasaval jaré autoimmun
betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilsd forrasbol igényli. A
cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart. Az 1-estipust diabétesz altalaban genetikai okra vezethetd vissza. Ez a betegség
folyamatosa ellatast igénylé allapot, melyet mér csecsemdkorban, kisgyermekkorban is
diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilok és dket gondozok kozvetlen napi feladata,
amikor bekeriilnek a koznevelési intézménybe. Az intézményben eltdltott idoben az ottani — erre célra
kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is szlikséges.

Intézménylinkben a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan biztositjuk az 1-
es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében X f6 dvodapedagogus és X o érettségivel rendelkezd a neveld-oktatd munkat
segitd szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek és tanulok
napkozbeni specialis ellatasat biztositd elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tlineteit, a rosszullét esetén torténd teenddket, a
vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatdsa mindenkor a szakorvos eldirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer( ellatasan tl a sziil6 a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd, ugy a sziild vagy torvényes
képviseld irasos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi intézménybe rendelt
étellel is megoldhato, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
= sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,
= agyermek rendszeres vércukorszint mérése a Szakorvosi el6iras alapjan,
= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
= az eldirtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
=  megfeleld, az eldiras szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.
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Feladatkorok

Sziilo, gondviselo

Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasdhoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.

Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodo szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

Ellendrzik a sziilok/torvényes képviselok elérhetdségét.

Megéllapodnak arro6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviseldt.

Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbesz¢lt idében megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit €s tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arro6l, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informdciok
- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6”) — teendd: azonnal a
sziilovel egyeztetett mennyiségi, gyorsan felszivodd szénhidratot kell adni (1-2 dl gylimdlcsleé, par
szem sz6lécukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette,

Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag, sapadtsag,
remeges, verejtékezes.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a beavatkozas
szlikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, viszketd bor.
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Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a ketonszint
is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem
tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/1 feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.
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Kérelem az 1. tipusa diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara

(Kérjiikk nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Igazgatono!

veeeneneeeny SZULEEST hely, 1d0...ccceiieeiiieieeeeeceece e, ,
...................................... 5 ANYJANIEVE! . \vvieiieeiienireeieene s aeeneente s eeenseenseesseesseasseasss)
seveeeeee... SZAmM alatti lakos,
MINT @ 1o se e s sse s nevll gyermek, (sziiletési hely,

14 [0 T ORISR - § | 4 1 1 (5 Y <5

Kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés
diétas étrend biztositasat.

Biintet6jogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosdgnak megfelelnek,
egyuttal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljardsnak megfeleléen 202.....év........... ho......... naptél a kérelmemhez csatolom az
........................... XY oL g€szZ8€glIgYT Intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatast, a gyermekem szamara eldirt specialis ellatasrol.

szll6/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartozé aldirasa
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Diétas ételek bevitele az intézménybe - eldirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild igényli — az
6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol
sz0l6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a) bek. alapjan.

Diétas étrend

A diétés étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szdmara az intézmény ugy
biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétds étrend Osszedllitdsa soran csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasolo anyag kizarasaval
kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal vald
szennyezddésének lehetdségét.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossdgi mutatéra, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak és a
ra vonatkozo diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a gyermek
diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek altal az
intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje kiteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit
a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.

A sziil altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a kozétkeztetot
az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a kozétkeztetésben
szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhdjara

nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak
feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszk6zben melegithetd — edényben
kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitdszekrényben egyéb szallitd eszkdz (pl. taska,
zacsko, stb.) nélkiil.
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Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonb6z6
allagti ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullimu melegités
idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel
allagat. A melegités soran a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony
allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése
annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel
atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai
Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idoben az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozdsen tudja
elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edény, és a sajat evoeszkoz hasznalatat
ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergidt, intolerancidt okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOodést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evOeszkdz, tdnyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsahoz, de erre nem kdotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat evOeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztet6 altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kornyezet
veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl
torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamt eszkoz
szlikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdgu takaritasarol,
tisztitdsarél az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz minden esetben
fertétlenitoszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer gyartdi utasitdsdnak
megfelelden.

Az edényfogod (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezd6dés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol az
intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa a

Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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FOIGAZGATO- HELYETTES, TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI

MUNKALTATO

LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde

Joggyakorlo Foigazgat6 — helyettes, tagovoda igazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa —  Puétv. VhI'. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
egyeb potlék, munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az féigazgaté munkavégzését, tervezi,
ellendrzi és értékeli székhely/tag-
alkalmazottak munk4jat, a jogszerti mitkodést.

iranyitja, intézményében az

Kozvetlen felettes

Foéigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato

— 30 napon tali helyettesitést a féigazgatod

— rendeli el irdsban a munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozatdval
Osszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde

Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat €s beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

gyermeklétszamtol fiiggd (24 ora)

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

Szabadsag a) alapszabadsagbol,
- 2012. évi L. torvény a b) sziil6i szabadsagbol,
munka C) apasagi szabadsagbol és
torvénykonyveérdl d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
116. § potszabadsagbol all.
- 2023. évi LIL torvény a Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
pedagogusok W | Gyerek utan potsz.:  nap
cletpalyajarol Potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoktl iskolai végzettség ¢és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvaldsulasanak, és a
intézkedések

A jogszabalyok gyakorlati
szabalytalansagoknak a  felismerése,
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

megfeleld

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek
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A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,

a pedagbdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

Az Eurdpai Parlament €s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és

allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érint6 torvények modositasarol szolo 2021. évi

LII. torvény

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrol,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény

(Onytv.)

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

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Ovodapedagdégusi feladatai a heti kotelezé érajaban

— kapcsolatot tart a csoportos ovodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,

fejlesztési és litemtervét,
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felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zosség vezetok iranymutatasainak
megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett ilitemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,
szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozdsokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos ovodapedagogusokkal a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatdsara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosadgukat,

arabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudasa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban
veégzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az €éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak,

jarvanyligyi készenlét idején dvodapedagogusi feladataiban a csaldadok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, féigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k szamara kialakitott
intézményi idésavban,

a szilék szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikécids eszkozok hasznalatdval online nyljtson segitséget €s tamogatast a
sziilok részére,
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jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos
¢s ¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlés)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszeri és torvényes mikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz az
foigazgatoval megszervezi és segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozataldnak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elOkésziti az Gvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az O6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
féigazgatonal.

Koézremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban
¢s az ¢rintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvardsok
megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalédsat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az féigazgato felé.

Részt vesz a foigazgatoval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitdsdban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabélyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a foigazgatot a pedagogusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az Ovoda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabdlyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kozvetleniil ¢és felelésen iranyitja az intézményeken ativeld, szakmai munkakozosségek
vezetdit és koordindlja a szakmai munkakdzosségek munkéd;jat.

Kozvetleniil és felelsen irdnyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munka;jat.
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Kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel

A helyettesek bevonasaval dontésre el6késziti az intézmény milkodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellendrzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

Az foigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdr gyakorlasa.

A teljesitményértékelés elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapesolatos irdnyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatdst nyujtd szocialis segitével a gyermekvédelmi hatésdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld ¢€s jelzd rendszer miitkddtetésében, indokolt esetben jelzi az
foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsag).

Esélvegyenloség:

a naprakész statisztikdval segiti foigazgatoét, hogy a kiilonleges bandsmodot igénylok
hozzajussanak a mindségelvi ellatashoz az esélyegyenldség €rvényesitésével.

Munkaid6 nvilvantartas:

Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A munkaterv eldkészitése soran a foigazgato részére a székhely és a tagdvodatdl 6sszegyljti a
tervezett feladatokat

Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.

Osszehangolja a székhely és tagdvoda tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

Hataridére elokésziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

AKktivan részt vesz a féigazgatd neveld munkat iranyit6 €s ellendrzé tevékenységében az éves
munkatervnek megfeleléen.

Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen ellendérzi az intézményi szintii szakmai
munkakdzosségek tevékenységét.

Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezetdk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan téjékoztatja a féigazgatot.
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Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és tagévodai beiratkozas és
beiskoldzassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— ElOkésziti a sziiléi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

— Ellendrzi az SzZMSz-ben szabdlyozott intézményi miitkddési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositsdk a nevelési
iddben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Havonta adatokat informaciot gyiijt a féigazgatonak intézményben torténd gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrol folyamatos tajékoztatast nyujt a foigazgatd részére,

— A gyermekbalesetek megel6zése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott eszk6zokrol,
épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja a foigazgatot.

— A fOigazgatd szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyljti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az ovoda koltségvetési szervként valo milkodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti a fdigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamoldsaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal,
a féigazgatotol kért informéciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

A fdigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén a fOigazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) a foigazgato figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente tobb alkalommal féigazgato felé kiterjed:
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A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belso ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovodajanak alkalmazottjaival, és — az
foigazgatd megbizasa alapjan — kiilsO partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. Felelés a munkakdzosségek
miikodésének koordinalasaért, a pedagdogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— fdigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

— évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabélyzatdban szabalyozott hataskorok
alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa alé tartozo pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvardsok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— f6igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel a féigazgatd
az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatd
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NYILATKOZAT

A munkakéri leirdasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

KeIt:
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Csékvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Joggyakorlo Foigazgatd
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Pwétv. vhr. 2. sz. melléklet

[lletményen kiviili

— Pwaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

juttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
munkaruha juttatés és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységlik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Foéigazgato, f6igazgatd- helyettes, tagévoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a tagovoda igazgato, vagy a foigazgatd
helyettes

— 30 napon tuli helyettesitést a foigazgatdo rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatdval 6sszhangban)

- 401/2023. (VIIIl. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Heti munkaid6 40 6ra
Szabadsag Paétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]
2023. évi LIL torvény a | (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a munkéaban
pedagogusok 0 | toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
¢letpalyajarol a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,
C) apasagi szabadsagbol és

75




d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan pétsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido (kotott munkaidd): 32 éra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranytt  felsofoka iskolai  végzettség ¢és  szakképzettség:
ovodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az ovodapedagbgiara vonatkozod szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelo ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikécidja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival €s a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri ¢és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilékkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.
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Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzodi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitékész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan b&viild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2023. évi LII. torvény—a pedagdgusok 1 életpalyajarol és annak
veégrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

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

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonositd kodok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI toérvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd alapito okirat ¢és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

Munkajat a féigazgatd Gitmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 nevelémunkat.

Megtartja a pedagdogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmitkdés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé
tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds ¢€s a
féigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értekeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosigukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzoéit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mukodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémék megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo taldlkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az Ovoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az oOvoda hagyomdanyainak megfelelden a nyari tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatéasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsira sz6ld bizonylatok dokumentildsa, jelzés leadasal
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) foigazgato, gyermekveédelmi felelds, Ovodatitkar felé

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
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informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elOkészitése a
foigazgato, foigazgato-helyettes, tagévoda igazgatd, gyermekvédelmi megbizott szamara
statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi €s etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorti altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az jonnan megszerzett pedagdgiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskorli gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozd szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbodl a gyermekek érdekében.

Az o6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény FErtékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozod kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozd 6vodapedagdgus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrdl, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

— A fbigazgatot tajékoztatja az dltala kért témarol, eseményrol.

— Nevelési év végén irasban beszamolodt készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrol a féigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értekelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozodi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziildkkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld banasmaod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— afbigazgatoi €s mas vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, egy€b esetben a
kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.
— A fOigazgatd megbizdsa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére kertil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— fdigazgato és helyettesei,
— szakmai munkakdzosségvezeto,
— kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a foigazgato

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -tél 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo f8igazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besorolasa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol 97. § (1)

— Puétv. vhr. 88. §
— Pwétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— egyéb potlék €s munkaruha juttatés
MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTO PEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

fejleszt6 pedagogus: 2432

Cél

Segiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagogusok és a sziilék
neveld munkajat.

Kozvetlen felettes

féigazgato, féigazgatd- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatod

— 30 napon tuli helyettesitést féigazgatd rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

lekotott orak szama

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Heti munkaidd heti 40 6ra
Neveléssel — oktatassal | — 2023. évi LIL torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos
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szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel valo
hatékony egylittmtikodés — kialakitasat célzd  feladatok
rendelhetdk el
— 2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 24 6ra

Kotott munkaido

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 24

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol All.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves sszesen: nap
Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Puétv. vhr 2. sz. melléklet:
ovodapedagbgus, fejlesztépedagogus

Elvart ismeretek

Szaktudésaval az oOvoda nevel6-oktatd munkdjat  segitse,
hatékonysagat novelje.

Sziikséges képességek

— Eredményesen ¢és hatékonyan, a szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsolodd szakmai standardok alkalmazasaval,
kommunikalva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
¢és adatvédelmi szabalyoknak megfelelden.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkdajanak mindségét a korszerti, tudomanyos ismeretek
¢s gyakorlati tapasztalatok, moddszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.
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— Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint ¢és rendszeresen
kommunikal, kommunikécioja értheté és hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezd egylittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival €s a sziilokkel.

— Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tamogatasaban, a sziildsegitd tajékoztatd programok szervezésében
¢s lebonyolitdsdban, valamint az érintett  gyermekek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatranykompenzaciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

— A pedagogusokkal, sziilokkel és csaladokkal valé6 kommunikacioja
rendszeres, mely  fejleszto-tdmogatd,  problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése ¢és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz vald hozzéaallasanak jellemzoéi: felelosségvallalas,
elhivatottsdg, alapossdg, pontossag, kreativitas, optimalis
terhelhetdség

— Kommunikéciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodod, segitokész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld6 megjelenés, Onkritika. Viselkedése ¢és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VHL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz6106 torvény végrehajtasarol

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagodgiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

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

— 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv
[A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek

iranyelve.docx

— Alapito okirat

— Az 6voda belsé szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Tevékenységét koteles a korszeri tudoményra alapozottan legjobb meggydzddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az O6voda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az foigazgatd

utasitdsanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informaciora vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, csaladjukrol, az
alkalmazottakrdl, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az ezekbdl
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kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a téarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

Informaciogyiijtés az egyes gyerekrdl ill. gyerekcsoportrol. Ennek soran sziikség szerint
teszteket, felmér6 lapokat, kérddiveket hasznal, interjukat készit, megfigyeléscket végez a
csoportban.

A gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdégusokkal ¢és sziilokkel valé hatékony
egylttmiikodés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

Esetmegbesz¢lés, konzultacid a pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel konkrét nevelési
problémék megoldasara.

Szakmai kozremiikodés a nevelbtestiilet belsé tovabbképzésében.

Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.

Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

A tehetségesek felismerésében €és gondozasaban hatékonyan kozremiikodik.

Sziirés és orientalas, kiilongds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Konzultacié keretében tanacsadoként miikodik kozre.

A sziildk nevelési attitlidjének, bizalmanak, egylittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacid, ,.beszélgetdkor”, stb.) esetenként kozds igény és dontés alapjan az
ovodapedagdgusokkal egyiittes csoportos beszélgetés;

Folyamatos ¢és hatékony kapcsolatot 4apol a nevelokozosséggel, a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Az o6vodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsdganak, problémamegoldd
kreativitdsanak tamogatasa

Esetmegbesz¢lés, konzultdcio a pedagogusokkal és az Ovodavezetéssel konkrét nevelési,
fejlesztési problémak megoldasara.

Feladatellatas helyszinei: Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde székhely és tagovodaja

Heti 24 6ra kotelezé 6raszama munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalatdval, konzulticioval, fejlesztésével tandcsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagdégusokkal valé hatékony
egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valo kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az 6vodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.
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Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint a foigazgat6 irdnyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

Komplex pedagogiai vizsgalatok elvégzése.

Pedagbgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas stb. vizsgalata.

Tandcsadéds- hozza forduldknak, -otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése- iskolaérettségi vizsgalat.

Adminisztrativ munka naprakész elvégzése.

Folyamatos kapcsolattartas a sztilokkel.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral.

A neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzark6zasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha €szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
korilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megeldzésében.

A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Felkésziilten kezdi meg minden napjat, a felkinalt tevékenységei Osszeszedettek, atgondoltak,
naprakészek.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjdn gyarapitja és
atadja.

Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Dokumentacioi naprakészek, esztétikusak és a szakmaisagot tiikrozik.

Az intézményi programokon, rendezvényeken a pozitiv hozzaallasaval, inspiralo otleteivel ,
szakmaisagaval tAmogatja az intézmény hirnevének Oregbitését.

Nyari ligyelet soran 6vodapedagdgusi feladatokat 14t el.

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

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az
6vodat.
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A pedagbgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és milkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miitkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézze el.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egytittmtikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €és adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast

tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartadst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato j6 hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja sordn tudomaséra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

A foigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a nevelOtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamolo részeként - irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Napi munkdjédban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozd évodapedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. [gény szerint részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény

gyermekei ¢és dolgozodi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
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Egyiittmiikodik pedagodgiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak: féigazgatod

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,
az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo Féigazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
— Paétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott

. , lehetdségek,
juttatasok _ o
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkorében
egyéb potlék és munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése

— A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkajat.

segitse az

Kozvetlen felettes

féigazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a foigazgatd, foigazgato-helyettes, tagovoda igazgatd
rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaidd beosztas

—  Puétv 79. § [A munkaido feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6raban
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» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az oOvodapedagogus,
illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében a foigazgato
irAnymutatasa szerint: heti 5 6ra

» aheti munkaidd egyenldtleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag: nap
2023. évi LIL torvény a — Potszabadsag: nap
Ir)edagég}%srolf 4j — Gyerek utan potsz: nap
Cletpalyajarol —  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6zd tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasdban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitdsaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valdé hozzdéllasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi mésok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyéanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitkész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika
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A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol szo616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

— Az 6voda belsd szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa
Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

Az udvari levegdOztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

— Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy a féigazgatot.

— Az SzMSz- ben régzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatasa szerint végzi.

— Vezetdi megbizéas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia moddszertananak
szakszerli alkalmazédsdhoz, az Ovodapedagogus irdnyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkidjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiil6 informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziildi /csak a sziikséges
mértékben — a féigazgatod vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok ¢és a neveldtestiileti hatdrozatok
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betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelotestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilskkel apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia €s teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
Munkakoriilmények

Munkéjat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatadskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagodgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, mddszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— fbigazgato és helyettesei
— Szakmai munkak6zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

M.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -tél 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.
Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
, — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantdlt bérminimum legaldbb 107%-anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlék és munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, levelezés,

intézményi szigorQ

szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

féigazgato, féigazgatd- helyettes, tagovoda igazgato

Helyettesitési eldiras

foigazgato, féigazgatd- helyettes, tagovoda igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boles6de
Heti munkaidd 40 ora
Munkaidd beosztasa 7:30-15:30

Szabadsag

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
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Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
) , .| 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivald szint egyiittmiikodési készség, pontossag, 0Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol
1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny1;tod
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramladsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

ALAPI{TO OKIRAT

Pedagdgiai Program
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— 2011. évi CXIL torvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A koOzosségi egyiittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikddésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja foigazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejovd szdmlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolést, bejovo
szamla igazolésat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat.
Vezeti a féigazgatodi utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a foigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a féigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A féigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

A fdigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Gondoskodik arrol, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
a koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival 0Osszefliggd adatkezelés, teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.
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M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

— Foigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSzZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és
elvardsok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
— f6igazgato
— fOigazgato- helyettes
— tagovoda igazgato
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azlgyiratok vezetésének kezelésére
— azirattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti ko6z0sség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat a foigazgato késziti
el. A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kodznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszerti miikodéséhez
szolgald feltételek biztositdsa a foigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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— avezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi felel0séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................oolll. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
Besorolsa — 2023. ¢vi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Pwétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
— munkaruha juttatés és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos  ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

féigazgato, féigazgatd- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fOigazgatd, a fOigazgatdo helyettes és a tagdvoda
igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
Szabadsag (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott

1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Minimum 8 altalanos,

uj alkalmazas esetén dajkai képesités
(HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munkégjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkadhoz vald hozzaallasanak jellemzdi: felelésségvallalés,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,
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— Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak €s masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzO6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,

segitékész
— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VHI1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagogiai Program

— Alapito okirat

— Az dvoda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6z0sségi €let magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az oOvodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozésaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.
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A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az O6vodapedagogus utmutatasai szerint segit a kiilonbozoé tevékenységek zavartalan
lebonyolitdsdban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6¢ foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedodre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az Ovodai lnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
o6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertOtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri, 6vja
az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vodapedagdgus utmutatasai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- télal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.
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Eseti dajkai feladatok:
— Nyari idészakban a gyermekek fiirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzéré), tinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6lt6z0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az oOvodapedagogus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— A fOigazgatd ¢és oOvodatitkdr tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak.

— Az ¢épiilet zarasakor eldiras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatisa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhalok eltavolitasara;
a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Ko6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megoOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol védett
tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,
a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hatdskorii vezetd a munkakdrben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacidos ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlddéseérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgus iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6épontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.
Reggeli elkészitése és betalalasa.
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Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjdban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara elokésziti az aznapi gylimdlcsot.

Udvari jatéktevékenység/ leveglztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa ¢s rendben tartésa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az 61tozkodéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t6l 17:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik ¢€s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gytimolcsot.
10:30-11:00 6raig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd haszndlatdban és az
6ltozkodésben.
10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetdé agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-17:00 o6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna szallitdsaban, el6készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
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- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani feladatok

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eldtt segitségnynjtas s az 6ltozkdodésben
- felmosas, porszivozas, csoportszoba rendezése

- 6voda zérésa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtdrtént dolgokrol, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— BalesetveszEly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso berendezési targyaiért és
eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkéjaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, és az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl.: Féigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Fdigazgatdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat
— Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Besorolasa

—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 1992.¢vi XXXIILtv (kjt)

Illetményen kiviili

— munkaruha juttatds és egyéb potlék

juttatasok

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Bolcsédei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
kisgyermeknevel6k munkéjat.

Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

foigazgatd, foigazgatd- helyettes, tagdvoda igazgatd, bolcsddei
tagintézményvezeto

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a foigazgato, a féigazgatd helyettes a tagévoda igazgatd
és a bolcsdde tagintézményvezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz.: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

— Minimum 8 altalanos,
— 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
— (HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az intézmény nevelési ¢és egészségiligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

— Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Szakmai Program, Etikai
Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkdjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

— Elkdtelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz vald hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossadg,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

— Kommunikécidjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— FEmberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonydnak
legfontosabb jellemzd6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,

segitOkész
— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 1992. évi XXXIIL tv (kjt.)
—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

— Pedagodgiai Program
— Alapit6 okirat
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— Az intézmény bels6 szabalyzatai
— Bolcsddei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A koOzosségi egyiittmikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6z0sségi €let magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata a kisgyermekneveld segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozésaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az kisgyermekneveldvel egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozésat: segiti az 61tozkodest, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az kisgyermeknevel6 utmutatasai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk0zok el0készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsdban.

A kisgyermekneveldvel egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nelkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik a vezetd €s a kisgyermeknevelok
utmutatédsai szerint.

Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt tertileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertStlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben.

El6késziti a bolesddei napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az intézmény ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri,
6vja az intézmény targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (kisgyermekneveld Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z0 megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az intézmény zarésa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertdtlenitése, titkkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertdtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: ferttleniti a csoportszoba jatékait, blitorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez a kisgyermeknevelok kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartsa.
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— Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorli, iddszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— A fbigazgatd és oOvodatitkar tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a foigazgatonak.

— Az ¢éplilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast a
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o afertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Ko6zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell0ztetésre,

o az intézményben hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfelelé hatasfokt
fertdtlenité mosogatésa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, tdlcak cseppfertdzéstdl védett
taroldsa, az evOeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o akenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskori vezeté a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.
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EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan idGpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizd
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara elokésziti az aznapi gyiimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznélataban ¢és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0), takaritasa -
felmosésa és rendben tartésa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint, az 61tdzkddéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetdé agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkddésben igény szerint.
12:15-14:15 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-to6l 17:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Eldkésziti az aznapi gylimolcsot.
10:30-11:00 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd haszndlataban és az
oltozkodésben.
10:45-11:00 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6zd, takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:15 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltézkddéshez
segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-17:00 o6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna szallitdsdban, el6készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (ébresztés, Oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani feladatok

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtas s az 6ltozkddésben

- felmosas, porszivozas, csoportszoba rendezése

- intézmény zarasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kisgyermekneveldvel

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardé gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport kisgyermekneveldinek

Balesetvesz¢ély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosoé berendezési targyaiért és
eszkoOzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport kisgyermekneveldivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, €s az intézmény
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerlil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl.: Féigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

— Fdigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
féigazgato és helyettesei, bolcsddei tagintézményvezetd
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat
— Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacért s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI TALALOS MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Neév
Szervezet egység Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde
Joggyakorlo foigazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban all6
, munkaltatdval fenndll6 munkaviszonyra vonatkozé szabdlyait.
Besorolasa N )
— 2023 LII torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
Illetményen kiviili | — Puwétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatasok munkaruha juttatés és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam | Konyhai Kisegito, talalés - 9236

— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP el6irasainak

cél megfelelden.
€
— Besegités a csoportos dajkdknak az Ovodaskoru gyermekek
gondozésaba.
— A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
Kozvetlen felettes foigazgato, foigazgato-helyettes, tagdvoda igazgatd

a helyettesitést s foigazgatd, fOigazgatd- helyettes és a tagovoda

Helyettesitési eloiras ) .
4 igazgatd rendelheti el
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

— 2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Szabadsag Potszabad?ag: , nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. , , — 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, ) s, ,
L nincs képesitési feltétel
szakképesités

— 1j alkalmazés esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
iIsmerete.

A munkakorre vonatkozo

— Az O6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
Hézirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

legfontosabb D . ,
. . — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
jogszabalyok .y . L .

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: féigazgatd, foigazgato-helyettes, tagovoda igazgatod
Feladatat és munkaidejét a foigazgatd, a féigazgato- helyettes és a tagdvoda igazgato utasitasa alapjan
latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.

— A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.
— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfelel6 elvarasok gyakorlata.
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ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmertilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatdson vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rébizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiligyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az dvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év0 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkajat onalloan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal 6sszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangoldsaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotdl atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget €s a szallitassal kapcsolatban a HACCP-
eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az dOvodatitkarnak, és az
elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon térolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd
kiadagolja.

Hozzélat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (szililetésnapi torta, slitemény).

Az ételmintds iivegeket feldatumozva, 48 oOrdan 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasu kifézésrdl.

A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt vagy
a stitemény alkotoérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat lead;jak.
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Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eléirdsok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elétisztitas utan. Els6 fazis a

zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

» A zoldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatds utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelé gép, mikrohullamu
stit6, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a hdonap utols6 szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, (a honap elsé szerdajan) suroldssal elvégzi az evOeszkdzok, mianyag
bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalméval a konyhai iivegfal, ajtok, csovezetékek, flitotest lemosasat is
elvégzi

Az uzsonna szétosztasat elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.
Kiemelten fontos a zdldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket poharakat, tdnyérokat,
talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.
Kiilon vezetdi megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elgirasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkez0 berendezési targyaiért €s eszkozeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokert.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belso utasitasok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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— Felelés a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

foigazgato, féigazgatd-helyettes, tagovoda igazgatd, csoportos d6vodapedagdgusok

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben és
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak és a helyi teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......................al. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
. . Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesdde — Bélesédei
Szervezeti egyseg o,
Tagintézmény
Joggyakorlo féigazgato
Munkavégzés helye 8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
MUNKAVALLALO
Név
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Besorolasa

—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Illetményen kiviili
juttatasok

— munkaruha juttatas, vezetOi potlék és egyvéb potlék

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI TAGINTEZMENY-VEZETO

Munkakor-FEOR szam

Kisgyermeknevel6 FEOR:2432

Cél

A Bolcs6dei Szakmai Program eredményes megvalositdsa, a
tagintézmény torvényes, szakszerli ¢€s biztonsdgos miikodése, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

Kozvetlen felettes

féigazgato, foigazgatd- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a fOigazgatdo 4altal kijelolt
kisgyermekneveld latja el

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde tagintézmeénye

Heti munkaidé

35 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap

Szabadsag

Szabadsagat foképpen a bolcsddei ledllasok idején veheti ki, a féigazgatoval
egyeztetve
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

kisgyermekneveldi végzettség (kozépfoku, vagy felséfoki)

Elvart ismeretek

Az

intézmény nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett és a jogszabalyban eldirt
vezetdi tovabbképzéseken és jellemzd rd az onképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hézirend, PP, Szakmai Program, Etikai
Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartdsra nevelését tudatosan
segiti és elvarja a neveldtestiilettdl

Képes munkdajanak és a tagintézmény munkafolyamatainak
hatékony szervezésére, konrolljara

Kivalé  helyzetfelismerés, dontésképesség, kreativitas,
felelosségteljes onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat véllal és koordinal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, a tliz- és a
munkavédelmi szabéalyok betartdsara és betartatasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzdi: felel@sségvallalas,
vezetdi hatdrozottsdg, alapossag, precizitds, kreativitas, tlirelem,
optimalis terhelhetdség, példamutatas

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo  kapcsolatteremtd — és
konfliktuskezeld, hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait
Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész, motivalo és timogatd a munkatarsaival szemben
Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, donkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Pedagdgiai Program
Alapito6 okirat
Az intézmény belsd szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend)
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— Bolcsddei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetéje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Iranyitasa ala tartozé munkatarsak: a bolcsédei tagintézmény valamennyi dolgozoja
(kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkak, talalds)

Munkdjat a bolcsddei tagintézmény zokkendmentes mitkddése érdekében a féigazgatoval egyezteti.

KOTELESSEGEK
A munkafegyelem és a jogszabalyi eldirasok betartdsa és betartatasa a tagintézményben.

— Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a vezetdi munkakér megfeleld szintii, hiteles
képviselete és az intézmény szellemiségének kdzvetitése.
o A kozosségi és munkahelyi egylittmiikodés formainak betartdsa és folyamatos
fejlesztése
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— A tagintézmény zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa és
szervezése.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — a féigazgatd altal meghatarozott szempontok és hataridd szerint — a
tagintézmény egész éves szakmai, nevelési és miitkodési munkajat szoban/irasban értékeli és beszamol
réla.

FELADATKOR RESZLETESEN - TAGINTEZMENY-VEZETOI ES
KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK

e Feladata a rabizott tagintézmény vezetése, a gyerekek nevelésének ¢és fejlesztésének szakmai
iranyitasa a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

o Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi szakmai program
alapjan végzi onalldan és feleldséggel.

e A neveldtestiilet €s az intézményvezetés tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyet a vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e  Alkot6é moédon egylittmiikddik a nevel6-gondoz6 munka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa és a tagintézmények kozotti 6sszhang érdekében.

e Feladata az egyiittmiikdodés valtozatos és célszerli formainak kialakitasa a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

e  Koteles megtartani és munkatarsaival is betartatni a pedagogusetika kovetelményeit, valamint
a munkafegyelem ¢és kdzosségi egylittmiitkodés normait.

e  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, kiemelten mikodjon kozre a jo
munkahelyi légkor megteremtésében és fenntartasaban!

A bolesodei tagintézmény-vezet6 alaptevékenysége és szakmai feladatai:

128



Segit megszervezni a kisgyermekneveldkkel kdozosen a gyerekcsoport napirendjét, melyet a
csoport Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagahoz igazit, €s ellendrzi annak betartasat.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikddtetett észleld- és jelzorendszer munkéjaban,
koordinalja a tagintézményen beliili jelzéseket.

Fiiggetlen vezetoként — sajat allando csoport hidnyaban — feladata a tagintézményben éppen
tavollévo, hianyzo (betegség, szabadsag vagy egyéb ok miatt tavol 1évo) kisgyermeknevel ok
illetve gondozasi feladatot ellatd dolgozok kozvetlen helyettesitése, a gyermekcsoportok
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsanak biztositasa érdekében.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit, hianyossagait azonnal jelzi a féigazgatonak,
feliigyeli a gyermekek napi létszamjelentését és az étkezési igények pontos lejelentését.

Munkéjaban figyelembe veszi a fdigazgatd uUtmutatisait, €s rendszeresen beszamol a
tagintézmény mitkodésérol.

Az egészséges kisgyermek testi €és pszichés fejlddésének eldsegitése, kovetésére ¢Es
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi ¢€s gondozastechnikai
ismeretei birtokdban szakmailag timogatja és ellendrzi a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az onallosag alakulasat a csoportokban.

Feliigyeli, hogy a neveldk szakszeriien, az érvényben levd moddszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bdlcsddei gondozéds-nevelés alapelveinek megfeleléen
gondozzak-neveljék a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. Feliigyeli, hogy a csoportszobat otthonosak a
gyermekek szamara megfelelden diszitettek legyenek.

Iranyitja és ellendrzi a tagintézményben és a csoportokban eldirt nyilvantartasok pontos,
szabalyos vezetését. Ellendrzi a konkrét megfigyelések alapjan késziilé egyéni fejlodési
naplokat.

Rendszeresen ellendrzi a csoportnaplok napi vezetését, a megfigyelt események egyéni
bejegyzéseit, valamint az lizendfiizetek szakszerii hasznélatat.

Kontrollalja az egészségiligyi torzslapok vezetését a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzésokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat.

A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat.

Ellen6rzi a gyermekek napi jelenléti kimutatdsanak valosaghli vezetését, amelynek
kotelezben meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara
¢és egyértelmil vezetésére a tagintézmény egészeében.

Feliigyeli és koordinalja, hogy a sziilokkel egyiittmiikodve a csalddlatogatas €s beszoktatas a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsuljon meg — a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet biztonsadgos
megszervezeésérol és ellendrzéséral.

Biztositsa, hogy a napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast.
Csak orkanszeri szélben, erds kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban mell6zheto a
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szabadlevegon tartozkodds. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Szigor@ian betartja és a tagintézmény minden dolgozodjaval betartatja a higiénés ¢és
kozegészségiigyi )JHACCP) kovetelményeket.

Szervez és vezet munkaértekezleteket, szakmai megbeszéléseket a tagintézmény dolgozoi
részére, valamint koordinélja a munkatarsak tovabbképzéseken vald részvételét.

Felelosséggel tartozik a tagintézményben elhelyezett leltari targyakért, és ellendrzi a
dolgozok leltari feleldsségét a csoportban.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény vezetdi szellemiségét.

Koteles a balesetvesz€lyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni és a dolgozdkat erre utasitani.

Az intézményben, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre (vezetdi €s szakmai feladatok ellatisara) rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat azonnal jelezze a
foigazgatonak, és gondoskodjon a helyettesités belsé megszervezésérol.

A tagintézmény elhagydsa munkaidd alatt csak a fdigazgatd tudtaval és engedélyével
lehetséges.

A szakmai munkéval, az intézmény iigyvitelével, muikodésével és gazdalkodasaval
kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti vezetdi teenddket a foigazgatd Utmutatdsa szerint
veégzi.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A tagintézmény leltari targyaiért és az
altala hasznalt eszkdzokért teljes leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol és vezetdi
megbizasabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles szigortan
megOrizni.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a féigazgato megbizza!

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikéacidos ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Vegyen részt az ANTSZ elSirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.
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—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.
— Tudjon ,,csapatban” dolgozni!

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport kisgyermekneveldjével és a dajkaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, és az intézmény
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.
— Fdigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
foigazgat6 és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat
— Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -tél 1ép életbe.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde

Joggyakorld foigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Besorolasa

—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

[letményen kiviili
juttatdsok

— munkaruha juttatas és egyéb potlék

MUNKAKOR

Beosztas

KISGYERMEKNEVELO

Munkakor-FEOR szam

Kisgyermeknevel6 FEOR:2432

Cél

A Bolcsddei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

Kozvetlen felettes

féigazgato, foigazgato- bdlcsddei

tagintézményvezetd

helyettes, tagdvoda igazgato,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a féigazgato, a féigazgatd helyettes a tagovoda igazgatd
¢s a bolcsddei tagintézményvezeto rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcs6de

Heti munkaid6

35 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Alapszabadsag: 21 nap

Szabadsag Potszabadséag: 25 nap
Szabadsagat fOképpen a szilinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— kisgyermekneveldi végzettség (kozépfoku, vagy felséfoku)
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Elvart ismeretek

Az

intézmény nevelési ¢és egészségiigyi eldirdsainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz  sziikséges
megfelel ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz0 ra az onképzés

Munkgjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Szakmai Program, Etikai
Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemzoi: felel0sségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitas, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Pedagogiai Program

Alapito6 okirat

Az intézmény belso szabalyzatai
Bolcsddei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartésa.

— Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.

134




o A kozosségi egyiittmiikdés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén talmunkéval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN -KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos €s helyi szakmai program
alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Kisgyermeknevel6 alaptevékenysége:

Segit megszervezni a tarsgondozondvel kdzosen a gyerekcsoport napirendjét, melyet a
csoport osszetételéhez, életkori- €s egyéni sajatossagahoz igazit.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgélat altal miikodtetett észleld- és jelzOrendszer
munkajaban.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a féigazgatonak.

Munkdjaban figyelembe veszi a féigazgatod utmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi €s gondozéstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas
és az Onallosag alakuldsat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossé alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egyeéni fejlédési naplot.

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket.

Az lizendfiizetbe beir a gyermekre vonatkozoan.
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Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egy¢éb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat.

A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat.

Vezeti a valosagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid
atlathatosagara és egyértelmii vezetésére.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon megvalositia — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak
orkanszerii szélben, er0s kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban mell6zhetd a
szabadlevegén tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és
nemiiknek megfeleléen legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

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

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hdzban 1€év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A szakmai munkaval, az intézmény tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatisa szerint
veégzi.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az daltala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarésa nélkiil intézze el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a foigazgaté megbizza!

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo részvétel.
Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.
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— Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munk3jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

— Munkaidé alatt csak a hazban 1évo féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

— FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmikodé a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

— Tudjon ,,csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kisgyermekneveldvel és dajkaval
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész t4jékoztatdst kell adni a csoportban dolgozé maésik
kisgyermeknevelonek

— Balesetvesz¢ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a féigazgatot haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmos6 berendezési targyaiért
¢és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a féigazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport kisgyermeknevelgjével és a dajkaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, és az
intézmény SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat €s megbizas.
— Foigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellendrzésére jogosultak:
foigazgatod és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat
— Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR

MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
Nev
Joggyakorlo foigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnyd alakul at [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban 4116
, munkaltatdval fenndll6 munkaviszonyra vonatkozé szabalyait.
Besorolasa

— 2023 LII. torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

— (1) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

[lletményen kiviili
juttatasok

— egyeb potlek, munkaruha juttatas

MUNKAKOR

Beosztas

ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR

Munkakor-FEOR szam

ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR FEOR:3910

Cél

étkezési igények naprakész, szakszerli vezetése

Kozvetlen felettes

féigazgato, foigazgatd- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

féigazgato, foigazgatd- helyettes, tagovoda igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Cséakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde
Heti munkaidd 40 ora
Munkaido beosztasa 7:00-15:00

Szabadsag

— 2012 évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potsz.: nap
Eves 0Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkévetelmeny Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség,
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

érettségi

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivald szintli egyiittmiikodési készség, pontossdg, 0Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség

A munkakorre vonatkozo

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épo
azonositasi modokrodl és az azonositd kddok hasznalatarol

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

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

!egfonto,sabb kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
jogszabalyok aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagodgiai Program
— 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol
KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egytittmiikodés formdinak betartasa.

— A gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az O0voda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
— Az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit.
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— Statisztikai adatszolgéltatashoz megfeleld dokumentaciokat készit.

— Telefonon és szoban fogadja az étkezések modositasit a sziilloktol.

— Beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

— Tevékenysége folyaman tudomdsara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informécidkat megorizni.

— A féigazgatd eseti megbizasait koteles végrehajtani.

— Postazasi feladatokat 1at el.

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése is a munkakorébe
tartozik.

— Irattari feladatok szakszert elvégzése

— A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval

— Munkaiddt munkarendjének megfelelden betartja.

— Az intézményben, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

— Hianyzas esetén a féigazgazo utasitasa alapjan helyettesit.

— Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a munkavégzés
helyét.

— Az intézmény targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s ovja.

— A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a foigazgaté megbizza!

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Ovodatitkari feladatok

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— FEvente egyszer a helyi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése €s értékelése megtorténik.

Ellendrzésére jogosultak:

— foigazgato

— fbigazgato- helyettes

— tagdvoda igazgatd
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

— az lgyiratok vezetésének kezelésére

— az irattdr megfeleld kezelésére

— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakdri leirasat a foigazgatd
késziti el. A neveldtestiilettdl €s a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézménybe jar6 gyermekek étkeztetésének
megszervezeése. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseéért;
— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................coooll. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Nyilatkozat

Alulirott Knauszné Szmolka Leila féigazgato-helyettes nyilatkozom, hogy a Csakvari Mese-
Var Ovoda és Bolesode Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései a fenntartora az Nkt.

25.§ (4) bekezdés alapjan tobbletkotelezettséget nem harit.

Csakvar, 2026.07.20.

Knauszné Szmolka Leila

foigazgato-helyettes
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15. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, mely a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézmény és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén a foigazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben

foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ a fenntartd
¢ anevelGtestiilet
¢ afbigazgato
¢ szil6i kozosség
¢

jogszabalyi kotelezettség

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol.
A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a korabbi intézményi SZMSZ.

Csakvar, 2026.07.20.
Knauszné Szmolka Leila

féigazgato-helyettes
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Legitimacios eljaras

Az intézmény adatai, OM azonositoja: 029979 Készitette: A Csakvari Mese- Var Ovoda és
Bolcsdde foigazgatdja

igazgato alairasa, pecsét

Legitimacios eljaras

Az Nkt. 70.§ (2) bek. g) pont, és a 25.§ (4) bek. értelmében
A nevelotestiileti hatarozat elfogadasdnak hatdarozatszama: ...................................

Nevelotestiilet nevében:
alairas

Véleményezo

A 20/2012. EMMI 1. 82.§ (4) bek. és 122.§ (9) bek. alapjan a sziilok tajékoztatasa megtortént,
véleményt nyilvanitott

Sziiloi szervezet nevében:

alairas

Az Nkt. 32.§ (1) 1)? értelmében a hazirend rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, a nevelbtestiilet
nevében kérem a fenntartd jovahagydsdt.

Fenntarto nevében jovahagydsdt megadta:

alairas (pecsét)

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek. alapjan a dokumentum nyilvinos

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam: ...... Késziilt: ....példanyban
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Eléterjesztés Csakvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésének

2. napirendi pontjahoz (HEB: -) (PJTFB: 2.)

Targy: A polgarmester és az alpolgiarmester koltségtéritésérél szolé dontés hatalyon kiviil
helyezésérol

Az eloterjesztést készitette: Dr. Klima Olga jegyz6
Eldterjeszt6: Dr. Klima Olga jegyzé
Dontéshozatal: egyszerii tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A kozpénzekkel valo takarékos gazdalkodas szempontjara figyelemmel az Orszaggyiilés megalkotta a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvénynek a polgarmesteri és
varmegyei kozgytilési elnoki javadalmazas korlatozasarol osszefiiggd modositasarol szolo 2026. évi
XXV. torvényt. A modositas értelmében hatalyat vesztette az Motv. 71. § (6) bekezdése és a 80. § (3)
bekezdése, igy a torvény erejénél fogva 2026. julius 1. napjatdl nem illeti meg koltségtérités sem a
polgarmestert, sem az alpolgarmestert. Erre tekintettel sziikségesség valt a koltségtéritéseket
megallapitd képviseld-testiileti dontések hatalyon kiviil helyezése.

A fentiekben emlitett torvénymodositas ugy rendelkezett, hogy a polgarmesteri illetmény és az
alpolgarmesteri tiszteletdij Osszegét befagyasztja, a korabbi jogszabaly idballapotban rogzitett
automatikus emelés nem allapithaté meg. Ennek megfelelden az illetményt és a tiszteletdijat megallapito
dontések modositast nem igényelnek.

A fentiek alapjan kérem, hogy a Tisztelt KépviselO-testiilet az alabbi hatarozat-tervezeteket elfogadni
sziveskedjenek.
Csakvar, 2026. jalius 21.

Dr. Klima Olga sk.
Jegyzd

Hatarozati javaslat I.:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[2026. (VI11.23.) hatarozata

rrrrr

Csakvar Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 49. § (1) bekezdésének megfeleléen, személyes érintettségére tekintettel 111és
Szabolcs polgarmestert a koltségtéritésével kapcsolatos dontéshozatalbol kizarja / nem zarja ki.

Hataridé: azonnal
Felelos: jegyzo




Hatarozati javaslat I1.:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
...[2026. (V11.23.) hatarozata
Illés Szabolcs polgarmester koltségtéritését megallapité hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérol

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz6l6 2011.
evi CLXXXIX. torvénynek a polgarmesteri és varmegyei kozgyiilési elnoki javadalmazas korlatozasarol
osszefiiggd modositasarol szolo 2026. évi XXV. torvény rendelkezéseinek megfelel6en 2026. jalius 1.
napjaval hatalyon kiviil helyezi Illés Szabolcs polgarmester koltségtéritésének megallapitasarol szolo
144/2025. (VL.30.) hatarozatat és egyuttal felkéri a jegyzot, hogy a polgarmester részére ne keriiljon
koltségtérités szamfejtésre.

Hataridé: azonnal
Felelos: jegyzo

Hatarozati javaslat I11.:

Csakvar Viaros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
...[2026. (V11.23.) hatarozata

rrrrr

Csakvar Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolé 2011.
évi CLXXXIX. térvény 49. § (1) bekezdésének megfelelden, személyes érintettségére tekintettel Vuity-
Katona Kitti Katalin alpolgarmestert a koltségtéritésével kapcsolatos dontéshozatalbol kizarja / nem
zarja ki.

Hataridé: azonnal
Felel6s: jegyz6

Hatarozati javaslat |V.:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...12026. (V11.23.) hatdrozata
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester koltségtéritését megallapité hatarozat
hatalyon kiviil helyezésérol

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvénynek a polgarmesteri és varmegyei kézgyiilési elnéki javadalmazas korlatozasarol
osszefiiggé modositasarol szolo 2026. évi XXV. torvény rendelkezéseinek megfeleléen 2026. jalius 1.
napjaval hatalyon kiviil helyezi Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester koltségtéritésének
megallapitasarol szolo 147/2025. (VI1.30.) hatarozatat és egyuttal felkéri a jegyzot, hogy az
alpolgarmester részére ne keriiljon koltségtérités szamfejtésre.

Hataridé: azonnal
Felel6s: jegyz6



