FEJER VARMEGYE Ikt. szam: Csv/185-6/2026.
CSAKVAR VAROS

JEGYZOKONYV

Csakvar Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének
2026. jlinius 10-én megtartott nyilvinos iilésérdl

Hatarozatok:

116/2026. (VL 10.) a napirend elfogadaséarol

117/2026. (V1. 10.) jegyziﬁkényv—hitelesité megvalasztasarol

118/2026. (VL 10.) jegyzékfjnyv—hitelesité megvalasztasarol

119/2026. (V1. 10.) a Csékvari Mese-Var Ovoda ¢és Bolcsode Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatanak elfogadésarol

120/2026. (V1. 10.) a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovodaja Bolcsddei
Szakmai programjanak elfogadasarol



Jegyzokonyv

Késziilt: Csakvar Varos Onkorméanyzata Képviselé-testiilete 2026. jinius 10-én, 13 ora 30 perckor
megtartott rendkiviili nyilvanos iilésérdl, a Floriana Konyvtar es Kozosségi Haz Lang haz termeben.

Jelen vannak:

[llés Szabolcs polgarmester

Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester

Mészaros Tamas képviselo, a Humén Eréforrasok Bizottsaga elndke

Knapp Tibor képviseld, a Pénziigyi, Jogi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elndke
Knausz Imre képviseld

dr. Kaszas Ferenc képvisel6

Mészaros Vilmos képviselo

Pallné Klupéacs Ibolya képviseld

Igazoltan tavol:
Magasi Péter képviseld

Meghivottak:
Dr. Klima Olga jegyzo
Meészaros Péter csakvari lakos

Jegyzokonyvvezetd:
dr. Pencsov Renata igazgatasi irodavezetd

I11és Szabolcs polgarmester:

Szeretettel  koszontom  tisztelt Képviselotarsaimat ¢s a Hivatal munkatarsait Csakvar Varos
Onkorményzata 2026. junius 10-i rendkiviili nyilvanos Glésén.

Megéllapitom, hogy a Képvisel6-testiilet 8 fovel hatarozatképes. Magasi Péter képviseldtarsunk jelezte,
hogy munkahelyi elfoglaltsiga miatt nem tud részt venni az tilésen.

A kikiildtt napirendi pontokkal kapcsolatban van-e valakinek kérdése?

Amennyiben nincs, kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért a kikiildott napirend elfogadésaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévo 8 tagja 8 (nyolc) ,igen” szavazattal,
,,nem” szavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezé hatdrozatot hozza:

Csakvér Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének

116/2026. (V1. 10.) hatarozata

a napirend elfogaddsarol

Csakvar Véros Onkormanyzata Képviselé-testillete a 2026. janius 10-i rendkiviili nyilvanos lilésének
napirend;jét az aldbbiak alapjan elfogadja:

1. A Csakvari Mese-Var Ovoda és Boles6de alapdokumentumainak jovahagyasarol

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

11lés Szaboles polgarmester:
Jegyzékényv—hitelesitének javaslom Pallné Klupacs Ibolya képviselétarsunkat. Kérem, kézfeltartassal
jelezze, aki egyetért Pallné Klupécs Ibolya megvalasztasaval.

(§]



A polgiarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévé 8 tagja 8 (nyolc) igen” szavazattal,
,nem” szavazat és tartozkodas nélkiil a kivetkezo hatarozatot hozza:

Csikvir Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
117/2026. (V1. 10.) hatarozata
jegyzékonyv-hitelesito megvalasztasirol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 2026. junius 10-i rendkiviili nyilvanos lilésen
jegyzékényv-hiteiesitének Pallné Klupacs Ibolya képviselot megvalasztotta.

Hatarido: azonnal
Felelés: polgarmester

Iliés Szabolcs polgarmester:
Jegyzﬁkb’nyv—hitelesit(’inek javaslom Knausz Imre képviselot. Kerem, kézfeltartassal jelezze, aki
egyetért Knausz Imre megvalasztasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévo 8 tagja 8 (nyolc) ,,igen” szavazattal,
,,nem” szavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezd hatarozatot hozza:

Csékvér Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
118/2026. (V1. 10.) hatirozata
jegyzékonyv-hitelesito megvalasztasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatinak K épviselé-testiilete a 2026. jinius 10-i rendkivili nyilvanos Gilesén
jegyzé’-kényv-hitelesilb’nek Knausz Imre képviseldt megvalasztotta.

Hataridé: azonnal
Felelos: polgarmester

1. A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode alapdokumentumainak '|6véhagxés:irél

I11és Szabolcs polgarmester:

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Szervezeti €s Miikédési Szabalyzatanak modositasara a
béleséde 1étszéméanak novekedése miatt van szilkkség. Az Intézményvezetd és a Hivatal munkatérsai
elkészitették az SZMSZ modositast.

dr. Pencsov Renata igazgatasi irodavezet6:

A szakmai programot €s a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot kellene most elfogadni. Az SZMSZ a
szakmai programmal ¢és az Alapité Okirattal keriilt most dsszhangba. A csoportszamok,
gyermeklétszamok, illetve egyéb aprobb dolgok kapcsan.

Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester:

Az kivitelezhetd-e, hogy a szakmai programban mar ugye tiz munkavallalo van, és meég nem vettiik fel
Sket? A masik kérdésem az, hogy a palyazatok elbiralasa soran elényt élveznek-e a csdkvari palyazok?
Nyilvan emiatt is adtuk be ezt a palyazatot.

I11és Szabolcs polgdrmester:

A masodik kérdésre tudok valaszolni. A megbizott intézményvezetd felé kifejezett kérés volt, hogy
elsésorban a csakvari palyazokat részesitsiik elényben, és csak abban az esetben, amennyiben nem
tudjuk feltdlteni helyi munkavallalokkal a létszamot, abban az esetben vegytk igénybe a nem csakvari
jelolteket.



Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester:
Koszonom!

dr. Kaszas Ferenc képvisel6:

Nekem csak annyi hozzaszélasom lenne, hogy van benne egy-keét eliras. A 11. oldalon van egy, példaul,
hogy az intézmény féigazgatoja... a kozgyilés dént rola. Nem a kozgytilés, hanem gondolom a
Képviseld-testiilet. Van ott a 14. oldalon is, hogy a f8igazgatas a foigazgaté feladatkorében... Ott még
a 2011-es torvény van benne megjelélve, meg hogy a jogkoret feljogosito, ott a kozoktatasi térvény van
lehivatkozva, de azt hiszem, most nemzeti koznevelésrol szolo torveny van. Es akkor van itt még a
mindsitési, mindségiranyitasi program is benne. Gondolom, hogy ezek ilyen régi sablonokbol maradtak
itt, de hogyha most 4j lehet... Gondolom, nincs mindségiranyitsi program, ez csak benne maradt.

Dr. Klima Olga jegyzo:
Koszonjiik szépen! Megkérjik Intézményvezetd asszonyt, hogy legyen szives, nézzen ra, mivel nem mi
készitjiik az SZMSZ-t, hanem az Intézményvezetd. Ez csak az SZMSZ-t érinti?

dr. Kaszas Ferenc képviselo:
Igen. A 11-14. oldalon vannak ezek, gondolom, ilyen régi sablonos mintak. Csak ha mar ugy van, akkor
a hatalyos rendben legyen.

Dr. Klima Olga jegyz6:
Rendben van. Az elsé kérdésre véalaszolva pedig a miikodési engedélyhez, a kialakulando allapothoz
készitjiik a szakmai programot, tehat a jovébeni allapotra késziiliink.

Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester:
Koszondm!

Pallné Klupacs Ibolya képviseld:
A szakmai programmal kapcsolatban ¢€n is azt szerettem volna kérdezni, hogy ami a tablazatban fel van
sorolva humaneréforras, az majd az induld, vagy mar meglévé?

Illés Szabolcs polgarmester:
Az induld lesz majd.

Pallné Klupdcs Ibolya képviselo:
Es hogyha nincsen féigazgato, akkor szabalyos ugy elkésziteni a dokumentumot, hogy jévahagyta a
foigazgato, és a helyettesnek az aldirasa lesz ott?

Dr. Klima Olga jegyzé:
A f6igazgatot SZMSZ szerint helyettesiti most az Intézményvezetd helyettes, és a foigazgatd nevében
és helyett ir al4 teljes jogkorben, ugyhogy igen.

Pallné Klupacs Ibolya képviselo:
Tehat akkor nem kell korrigalni ezt a mondatot.

dr. Klima Olga jegyz6:
Nem.

Pallné Klupacs Ibolya képviseld:

Es a zar6 résznél, a legitimacios zaradékoknal az egyik mondat értelmetlen. Ott van egy ..t” rag, ahol a
Képviseld-testiilet elfogadja, és hatalyos szeptember 1-t5l. Vagy nem kell a t”, és akkor kellene bele
allitmény. A kdzoktatasi térvényt én is €szrevettem.

Illés Szabolcs polgarmester:
Kszonjiik szépen! A Humén Er6forrasok Bizottsaga targyalta a napirendi pontot.



Mészaros Tamas képvisel6, a Human Erdforrasok Bizottsaga elnoke:
A Bizottsag targyalta és elfogadasra javasolja a Képviselo-testiiletnek mind a két hatarozati javaslatot.

Illés Szabolcs polgarmester:

Koszonjiik szépen! Van-e még kérdés, javaslat a napirendi pontot illetéen?

Amennyiben nincs, kérem, kézfeltartassal jelezze, aki el tudja fogadni a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

A polgdrmester megallapitja, hogy a Képviselg-testiilet jelenlévo 8 tagja 8 (nyolc) ,,igen” szavazattal,
,nem” szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo hatirozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
119/2026. (V1. 10.) hatdrozata
a Csakviri Mese-Var Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
elfogadasarol

Csakvéar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Béleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és azt az tilésen elhangzott javaslatokkal Kiegeszitett
tartalommal elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelos: polgarmester

Illés Szabolcs polgarmester:
Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki el tudja fogadni a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boles6de Csakvari
Tagévodaja Bolesddei Szakmai programjat.

A polgirmester megillapitja, hogy a Képvisel6-testiilet jelenlévo 8 tagja 8 (nyolc) ,igen” szavazattal,
,,nem” szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezé hatarozatot hozza:

Csdkvar Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
120/2026. (V1. 10.) hatdrozata
a Csdkvari Mese-Vir Ovoda és Bolesode Csakvari Tagovodaja
Bolesédei Szakmai programjanak elfogadasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolcséde Csakvari Tagévodaja Bolesédei Szakmai programyjat és azt az eldterjesztés mellekletében
foglalt tartalommal elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester



Tébb napirendi pont nem lévén a polgarmester a részvételt megkoszonte és a nyilvanos {ilést 13 ora 38

perckor berekesztette.

- k.m.f.-

s

1és Szabolcs Dr. a Olga
polgarmester jeoyzd
L=

e
Knausz Imre
jegyzékényv—hitelesitb’

[
!
Poy 228 KRl j@c% L
Pallné Klupdcs Iboly
jegyzSkonyv-hitelesitd



CSAKVARVAROSONKORMANYZATANAKPOLGARNHETERET&L

8083 Csdkvar, Szabadsag tér 9. * Tel.: 22/582-310 *
polgarmester@csakvar.hu * www.csakvar.hu

MEGHIVO

Csdkvar Viros 6nkorményzaténak Képviselo-testiilete
2026. jinius 10-én (szerda) 13:30-kor rendkiviili nvilvinos iilést tart
amelyre eziiton tisztelettel meghivom.

Az iilés helve: Floriana Konyvtar és Ko6zbsségi Haz, Lang haz terem
8083 Csakvar Szabadsag tér 9/A.

Nyvilvéanos iilés napirendi pontok:

1. A Csakvéri Mese-Var Ovoda és Bslcséde alapdokumentumainak jévéhagyasarol
El6terjeszto: polgarmester
Elézetesen véleményezi: Human Eréforrasok Bizottsaga

A napirendi pontok fontossagara valé tekintettel az iilésen a megjelenésére szamitok!

Csékvar, 2026. junius 5.




Jelenléti iv

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete

Csakvar Képviselé-testiilete:

I1lés Szabolcs
Vuity-Katona Kitti Katalin
Dr. Kaszés Ferenc

Knapp Tibor

Knausz Imre

Magasi Péter

Mészaros Tamas
Mészéaros Vilmos

Péllné Klupacs Ibolya

Meghivottak:
Dr. Klima Olga

Szendrei Eszter

Jegyzokonyvvezeté:

Dr. Pencsov Renata

2026. jinius 10-én megtartott
rendkiviili nyilvanos iilésérél

polgarmester
alpolgarmester
képviseld
képviseld
képviseld
képvisel6
képviseld
képviseld

kepviseld

Jegyzd

onkormanyzati referens

igazgatasi irodavezetd




g Eléterjesztés Csakvar Varos (")nkorményzata Képviselo-testiilete
‘a!g 2026. junius 10-i rendkiviili nyilvanos iilésének
1. napirendi pontjahoz (HEB: 1.) (PJTFB: --)

Targy: A Csdkvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde alapdokumentumainak jovahagyasarol
Az eléterjesztést készitette: Dr. Pencsov Renita igazgatasi irodavezeté

Eléterjeszto: Illés Szaboles polgarmester

Dintéshozatal: egyszerii tébbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

Csakvar Véros Onkormanyzata a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bdélcsode 8083 Csakvar, Szabadsag tér
I3. szdm alatt nyilvantartott Tagévodaja mellett térségi szint bolcsédei kapacitas bdvitését valésitja
meg az RRF-1.1.2-21-2023-00187 azonositészamu, ,, Térségi bolesdde kapacitas létesitése Csakvaron™
cimii projekt keretében.

A bolcsodei kapacitas bévitésének kovetkeztében a Jelenlegi miiksdési engedély modositasa valt
sziikségessé, melyhez a Csékvari Mese-Var Ovoda és Béleséde Alapito okiratanak modositasa Csakvar
Véros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Alapito
Okiratanak modositasarol szolo 101/2026. (V. 26.) hatarozataval megtortént.

A mukddési engedélyhez sziikséges tovabba a Csékvari Mese-Var Ovoda és Bslesdde meghatarozott
alapdokumentumainak mddositasa a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Alapité okiratdban
foglaltakkal valé egyezés végett. A dokumentumok az eléterjesztés mellékletében olvashatoak.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesode
alapdokumentumait atbeszélni és azok elfogadésardl donteni sziveskedjen.

Csakvar, 2026. jinius 5.

Ilés Szabolcs sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat I.:

Csiakvar Viros énkorményzata Képvisel6-testiiletének
.../2026. (V1. 10.) hatirozata
a Csakviri Mese-Vir Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és azt az eléterjesztés mellékletében foglalt tartalommal
elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester



Hatarozati javaslat I1.:

Csakvar Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2+/2026. (V1. 10.) hatarozata
a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bilcséde Csakvari Tagévodaja
Bélcsédei Szakmai programjanak elfogadasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolesode Csakvari Tagévodaja Bolesédei Szakmai programjat és azt az eloterjesztés mellékletében
foglalt tartalommal elfogadja

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester



Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode

Csakvari Tagdévodaja

Bolcsodei Szakmai programja

»Segits nekem, hogy egyediil csindlhassam!”

Maria Montessori
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Bevezeto

A Csakvar Viros Onkormanyzata fenntartisaban miikiodik a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bélesdde (tovabbiakban: Intézmény). A Csakvari Mese-Var Ovoda és Béleséde a személyes
gondoskodds keretébe tartozé gyermekjoléti alapellatast, a gyermekek napkozbeni ellatisan
beliil bolesodei ellatast nyqjt.

A Csakvéari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Bélesédei Szakmai programja a Bdlcsodei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (a tovdbbiakban: Alapprogram) alapjan késziilt el.

A Bolesédében végzett neveld-gondozo szakmai munka alapelveit

az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

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

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998.
(IV. 30) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és héldzatok
hatésagi nyilvantartasardl és ellen6rzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
328/2011-es (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti alapellatdsok ¢és szakellatdsok téritési dijarol és igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrol,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartdsarél és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet,

1992. évi XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasarol,

a személyes gondoskodast végz0 személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol
sz616 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM rendelet),

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet,

az elso €letéveknek a késdbbi fejlodés szempontjabdl is meghatirozd szerepének
elismerése,

a pszicholdgiai és pedagdgiai kutatasok eredményet,

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

a bolcsodei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata,

modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok

szabalyozzdk, figyelembe véve a csaladok és a fenntartd elvarasait, valamint a helyi

adottsagokat.



I Az Intézmény adatai

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

Tagévoda neve, cime: Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari
Tagovodaja

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
Az Intézmény tipusa, alapfeladata: Tobbeélu kozos igazgatast intézmény, amely az
Ovodai nevelést és 6néll6 intézményi egységben bolesddei
ellatast biztosit.
A bélcsédei ellatas feladatellatasi hely neve, cime:
Csakvéri Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Csakvari Tagévodaja
8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
Az intézmény vezetbje: Knauszné Szmolka Leila féigazgato-helyettes
Az Intézmény irdnyité szerve, székhelye: Csékvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.
Az Intézmény fenntartdja, székhelye: Csakvér Varos Onkormanyzata
(tovabbiakban: Fenntarto)
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.

A Fenntarté képviseldje: Illés Szabolcs polgarmester

Az Intézmény miikodési teriilete: Fejér Varmegye valamennyi telepiilésének kozigazgatasi
teriilete.

Az intézmény férohelyeinek szdma: 56 féréhely

Az Intézmény az iranyité szerv altal meghatrozott napi nyitvatartasi idén beliil 6:00-17:00
Ora kozott biztositja a gyermekek ellatasat.

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

Szakmai program készitdjének neve: Markusné Som Noémi

Szakmai program érvényességi ideje: 2026. szeptember 1. — 2031. augusztus 31.
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II. Az ellatandé célesoport és az ellatando teriilet jellemz6i

Csakvar a Vértes labandl fekvo, természeti értékekben gazdag varos, amelyet sokan a Vértes
~fovarosanak™ is neveznek. A telepiilést gyonydrii természeti kdryezet, tiszta levegd és
kivalo minbségl ivoviz jellemzi, ami kiilondsen kedvezé feltételeket biztosit a gyermekes
csaladok és az id6sebb korosztaly szaméra is. A telepiilésen a Csakvéri Mese-Var Ovoda és
Bélesdde mellett egyhazfenntartasu dvoda és bélesdde is mikddik. Csdkvaron harom iddsek
otthona latja el az iddskortakat, ebbdl egy &nkormanyzati, kettd pedig egyhazfenntartas
intézmény. Egészségiigyi szempontbol is jelentds szerepet t5lt be a véros, hiszen a megyei
korhaz gyogyintézete az Esterhazy-kastély épiiletében taldlhato. A Floriana Konyvtar és
Kozosségi Haz Csakvar kozpontjdban helyezkedik el, amely szines programokkal,
rendezvényekkel vérja a telepiilés lakoit. Kiilonosen kiemelkeddek a gyermekek szdmara
szervezett programok és kozosségi események. Csakvar és térsége felndtt lakossaga helybeli
munkahelyeken, kistizemekben, vallalkozasokban, intézményekben dolgozik. A térségben
talalhatd munkahelyek azonban nem elegenddek, tSbben vallalnak munkat a kornyezd
nagyvarosokban.

A bolesode ellatasi teriilete Fejér varmegye kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A telepiilés
kedvezd foldrajzi elhelyezkedése, valamint jo kozlekedési adottsaga eldsegiti a bolcsodei
ellatas konnyl megkozelithetdségét a kornyezo telepiiléseken, illetve varosokban é16 csaladok
szamara is. A térségben sok csaldd napi szinten ingazik munkavégzés, illetve tanulmanyok
folytatdsa miatt a nagyvarosokba.

A ndvekvd igényekre valo tekintettel a Csakvari Mese-Var Ovoda 2011-ben egy bélesddei
csoporttal bovitette szolgaltatasat. A bolcsédei ellatas kezdetben az 6vodéaval kézs épiiletben,
egy csoporttal mikodott. Az elmult évek tapasztalatai azt mutattak, hogy a csaladok részérdl
megnott az igény a gyermekek napkozbeni elhelyezésére. Ezt jelzi az is, hogy az elmult
években folyamatos volt a tuljelentkezés, annak ellenére, hogy Csékvaron egyhazfenntartasu
ovoda és bolcsdde is mikddik. A bolesédei ellatas iranti folyamatosan ndvekvo igények
kovetkeztében indokolttd valt a férdhelyek bdvitése. A Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolcsdde Csakvari Tagévodajan beliil miikodé bolesddei szakmai egység (tovéabbiakban:
Bolcsode) az dvodatél szakmailag onallo egységet alkot, és kiilén épiiletben helyezkedik el.
Az 0j bdlesddei épiilet ataddsara 2026-ban keriilt sor.

A sziilok a gyermekiik felvételét azért kérik elsosorban, hogy az anyagi helyzetiikn tudjanak
Javitani. Novekszik azoknak a csaladoknak a szama, akik a munkahelyiik megtartdsa vagy a
munkaba valé visszatérés érdekében veszik igénybe a bilcsddei ellatast, igy Boles6dénk
jelentds szerepet tolt be a sziilok munkavallalasanak tamogatasaban. A bolcs6dei ellatést
egysziilés, valamint egy-, két- és tobbgyermekes csalddok egyarant igénybe veszik.

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



Bélcsodénkbe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, térvényes képviseldi
valamilyen okbdl nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény értelmében eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azokat a gyermekeket. akiknek szocidlis vagy egyéb okbdl egészséges fejlodése
¢érdekében sziikséges a bolesddei nevelés, gondozas.

A bbéles6dében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhato az adott év augusztus
31-€ig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét januar 1. és augusztus 31. kdzott tolti
be, vagy a kovetkezé év augusztus 31-éig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét
szeptember 1. és december 31. kozott tolti be., ha a sziild, térvényes képviseld nyilatkozik
arrol. hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bélcsédei ellatas keretében
kivanja megoldani. Ha a gyermek harmadik életévét betsltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos
nem javasolja, bdlcsddei ellatds keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kdvetd augusztus 31-€ig.

III. Az Intézmény alapfeladata és egyéb szolgaltatasok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997.évi. XXXI. toérvény
értelmében intézményiink alapfeladata, a személyes gondoskodds keretein belil, a
gyermekjoléti alapellatas rendszerében biztositani huszhetes kortdl hiarom illetve négy éves
korig, a kisgyermekek napkozbeni ellatasat — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését
— bolcsodei alapellatas formajaban.
Alapfeladatunkként biztositjuk:
o a sziilo vagy torvényes képviseld kdzremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét;
o aszabad jatéktevékenység feltételeit;
o a szakmailag felkésziilt, hiteles kisgyermekneveldk altal nyujtott szakszerl nevelést-
gondozast;
e anevelés-gondozas higiénés feltételeit;
e aszabad levegon valo tartozkodas;
o a gyermekek ellatdsdhoz sziikséges textiliat, butorzatot és eszkozoket;
o az életkornak megfeleld étkeztetést;
o agyermek fejlodésérdl vezetett dokumentacidba vald betekintés lehetéségét;
o az aktiv, partneri kapcsolattartas formait.

A bélcsddei ellatasrol szolo tajékoztatas — Hazirend

A gyermekek felvétele el6tt a szilok részletes tajékoztatast kapnak a bolcsédei ellatasrol,
valamint a kisgyermekek nevelésével-gondozasaval kapcsolatos legfontosabb tudnivalokrol.
A tajékoztatds részét képezi a Szakmai program mellékletét képezd ..Megallapodas™ is. A
Haézirend az elotérben elhelyezett falitijsagon kifliggesztve megtalalhatd, tovébba az ,elsé”™
sziiloi értekezletek alkalmaval irdasos formaban is dtadasra keriil a sziilok részére. A Héazirend
a Szakmai program 3. melléklete.

Az alapellatason kiviil mas szolgaltatast nem biztositunk.



IV. Az Intézmény bemutatasa, targyi és személyi feltételek

A Bolesdde Csakvar kozponti részén. rendezett, szép kornyezetben helyezkedik el. A
Bélesdde kizelében taldlhato jatszotér, park, a Floriana Kényvtar és Kozosségi Haz, orvosi
rendelék, valamint a  védéndi szolgalat. A Boleséde tomegkdzlekedéssel —és
személygepkocsival egyarant jol megkozelitheté. A kdzponti autébusz-megallé kozelsége
megkdnnyiti a csalddok szamara a mindennapi érkezést és tivozast. emellett a kdzponti
autobusz-megéllonal, valamint a jatszotér kdzelében parkolasi lehetdség is biztositott.

A Boleséde a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bsleséde Csakvari Tagovoddjaval kdzos teriileten
helyezkedik el. Az évoda és a bolcséde kiilonalld épiiletben miikddik. A kézds utcafronti
bejaratot kovetéen az Ovodai és bolesddei rész elkiilonil egyméstol, mindkét
intézményegység sajat udvarral rendelkezik. Az dvodai épiilet magstt talalhaté a Béleséde
épiilete. A Bdleséde modern, esztétikus és korszerii épiiletben keriilt kialakitasra. Az épiilet
elott a mozgaskorlatozott személyek szamaéra kijelolt parkoldhely 4ll rendelkezésre. A
teriiletre gépjarmivel behajtani kizarolag a féigazgaté eldzetes engedélyével lehet.

Az ¢épiilet mentén fedett kizleked6rész keriilt kialakitasra. A Bolcsdde egy fébejarattal, egy
gyermekforgalmi bejarattal, valamint kiilsn gazdasigi bejarattal rendelkezik. A gazdasagi
bejaratbol, és a fébejaratbol nyilo kozlekedén keresztiil kizelithetok meg a kiszolgalo és
gazdasagi helyiségek, tobbek kozott a vezetdi iroda, a neveléi szoba és teakonyha, a dolgozoi
6ltoz6 zuhanyzoval és mosdéval, a tilalo- és melegitékonyha, a tejkonyha, a z&ldségmosé
helyiség, tovabbad a raktarhelyiségek, a mosoda, a gépészeti helyiség és a hulladéktarolé.

A f6bejaratndl babakocsi térolo keriilt kialakitdsra. A fobejaratot kévetden tagas eldtér
fogadja az érkezéket. Az el6térben taldlhaté az akaddlymentes mosdé. Az elétér valasztja el
egymdstol a bolesédei egységeket és a gazdasagi részt, és innen is elérhetéek a gazdasagi
helyiségek, valamint a bolesddei csoportok is. Az elétérben elhelyezett falitjsagokon a sziilék
szamara fontos aktudlis informaciok talalhatoak.

Az el6térbdl kozlekeddn keresztiil jutunk el a bélesddei csoportokba.

A Bolesode két egységbdl all. Az egyik egységben a Napocska és a Maci csoport, a masik
egységben a Katica €s a Pillangé csoport miikidik. A gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
szintén megkozelithetoek a csoportok. Ennél a bejératnal az elétérben dolgozdi mosdéd és
latogat6i mosdo keriilt kialakitasra. A bélcsédei csoportok a kizlekedén keresztiil érhetéek el.

A bolcsddei egységek egységenként kiilon oltézbvel/atadéval és fiirddszobaval, és jatszokert
résszel rendelkeznek.

Az 0ltdzék berendezése korszerii, vilagos és esztétikus. Az ltézékben gyermek kézmoso
keriilt kialakitasra, amely lehetévé teszi, hogy a gyermekek érkezésiiket kévetden kdzvetleniil
az atadohelyiségben végezhessék el a kézmosast, igy a csoportszobiba torténé belépés
gordiilekenyen biztosithaté. Az 5ltézékben jellel ellatott gyermekoltszé szekrények allnak



rendelkezésre a ruhdzat, valamint egyéb hasznélati eszkézok tarolasara. A kisebb korosztaly
szamara pelenkazo segiti az dltdztetést.

Az 6lt6z6bol kiilon nyilik a firdészoba és a csoportszoba. A fiirdészobak kialakitésa a
kisgyermekek €letkori sajatossagaihoz igazodik, ennek megfelelden gyermekméretii mosdok
¢s WC-k keriiltek elhelyezésre, tovabba csoportonként egy pelenkazé, valamint egységenként
furdet6 kad is rendelkezésre 4ll. A helyiségekben bilimosé, valamint a felnéttek szaméra
kézmoso taldlhatd. A fiirdészobak vilagosak. jol atlathatok és esztétikus kialakitastak. A
gyermekek biztonsagit a csoportszobara nézé zart ablakok, valamint a fiirdészobai ajtéknal
elhelyezett fakorlatok segitik. A fiirddszobabél mindkét csoportszoba kozvetleniil
megkdozelithetd.

A csoportszobdk kialakitisa megfelel a klasszikus bolcsddei egységek elrendezésének,
ugyanakkor modern ¢és korszerli kornyezetet biztosit a kisgyermekek szamara. A
csoportszobak vildgosak. jol atlathatoak, rendezettek és gyermekkozpontt kialakitastak. Az
esztCtikus, dekorativ szinvildg nyugodt, biztonsagot nyujté légkort teremt, az egyes
csoportszobak eltéré szinvildga pedig segiti a kisgyermekek tijékozodasat, és az adott
csoporthoz valé kotddés kialakuldsat. A csoportszobdk berendezése a gyermekek életkori
sajatossdgaihoz igazodik. A nyitott polcrendszerek lehetéséget biztositanak a jatékok 6nallé
elérésére, timogatva ezzel az 6nallosodési torekvéseket. A jatékeszkozok ujak, biztonsagosak
¢s a bolesddés korosztily életkori sajétossdgainak megfeleléek. Az alapjatékok minden
csoportszobaban megtaldlhatéak. Jatszo és pihendsarok létrehozasaval biztositjuk a szabad
jatékot, a nagymozgésos tevékenységeket, és a pihenést. A kisgyermeknevelék szamara a
szekrények felsé részében keriiltek kialakitdsra térolé helyek, ahol a munkajukhoz sziikséges
eszkozoket tudjak elhelyezni. Ezek a térolé részek a gyermekek szamara nem hozzaférhetdek,
ezaltal is biztositva a biztonsigos kornyezetet. A fekvohelyek térolasa beépitett
szekrényrendszerben torténik, amely hozzajarul a rendezett és biztonsagos kérnyezet
fenntartiséhoz. A csoportszobdk nagy iivegfeliiletei természetes fényt biztositanak a
helyiségek szdmédra. A teraszajtokon keresztiil megkozelitheté a jatszokert. A  két
csoportszoba kozott elhelyezkedd. szélesre nyithat6 és atlthatd Gsszekotd ajto lehetové teszi
a rugalmas térhasznalatot, valamint a kisgyermeknevel6k kézstti folyamatos egyiittmiikddést
és kapcsolattartist. A csoportszobdk ablakai és ajtéi arnyékold roléval vannak felszerelve,
amely hozzdjérul a gyermekek nyugodt pihenésének biztositasiahoz. A csoportszobdkban a
kisgyermekek életkori sajatossagaihoz igazodd, négyférdhelyes asztalok keriiltek
elhelyezésre. A csoportszobékat a kisgyermekneveldk altal készitett diszek teszik otthonossa.
A kozlekedd legvégeén talalhaté a bilesddei egységekhez tartozé raktarhelyiség.

A csoportszobdkbol a teraszajtokon, valamint a gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
kozvetleniil lehet kijutni a jatszokertbe. A jatszokertbdl szép kilatas nyilik a kdrnyezé tajra. A
Jatszdkert biztonsagos, keritéssel korbevett, fiivesitett teriilet, amelynek kialakitdsa bolcsdei
egységenként tortént. A jatszOkertben a gyermekek életkordnak megfeleld  kiiltéri
Jatékeszkozok keriiltek elhelyezésre, tobbek kozott egységenként homokozé napvitorlaval,
babahdz, cstiszdas kiiltéri jaték. A szabad levegdn vald tartozkodas alatt a kisgyermekek
motorok, talicskdk, mianyag libikokak, egyensilyozé és mozgasfejleszts eszkozokkel



tevékenykedhetnek. A kiltéri jatékok lehetdséget biztositanak cstszdazasra, homokozasra,
valamint pihenésre. Egyes kiiltéri jatékok alatt biztonsagi iitéscsillapité burkolat keriilt
kialakitasra. A nyari id6szakban parakapuk segitik a gyermekek komfortérzetének biztositasat
és felfrissiilését.

A Bélcsdde a gyermekek napkozbeni ellatasdhoz sziikséges alapvetd higiénés és tisztalkodasi
eszkozoket biztositja. A Boleséde gondoskodik tobbek kozott a kéztorlokrsl, szajoblitd
poharakrél, valamint a tisztalkodashoz sziikséges eszkozokrél és szerekrdl. A tisztazashoz
szilkséges személyes hasznalatil eszkdzdkrol — igy kiilondsen a pelenkardl, popsitorlérél és
védokrémrol — a sziilok gondoskodnak.

A Boleséde a gyermekek szamara paplant biztosit, az dgynemiihuzatrdl a sziil6k kérésére 6k
gondoskodnak. A sajat adgynemi hasznalata hozzdjarulhat a gyermek biztonsagérzetének
erGsitésehez, az elalvds megkonnyitéséhez, hiszen az otthonrdl hozott, ismerés illati 4gynemt
nyugtato hatassal lehet a kisgyermekre. Emellett lehetdséget biztosit arra is, hogy a sziil6k a
gyermek érzékeny borének megfelel6 moso- és 6blitszereket alkalmazzanak.

Az épiilet hatsé részében, a jatszokertbol konnyen megkozelithetdek a kiiltéri mosdok és
Jatéktarolok. Minden bolcsddei egységhez kiilon kiiltéri gyermekmosdé és jatéktarold
tartozik, eldsegitve a szabadtéri tevékenységek gordiilékeny megszervezését. A kiiltéri
mosdok ¢€s jatéktarolok elotti részen fedett, teraszszeri kialakitis biztosit védelmet az
idéjarasi viszonyokkal szemben.

A Boles6de korszerlh miszaki és biztonsagi szempontok figyelembevételével épiilt meg. A
gyermekek biztonsagdt kaputelefonos elektromos beléptetdrendszer segiti. Az épiilet
akaddlymentesitett, tovabba hallassériilt személyek szdmara indukcids hurokrendszer keriilt
kialakitasra. Az épiilet energiahatékony miikdését hiszivattyus fiitési rendszer és napelemes
energiaellatas tdmogatja. Az épiilet klimatizalt, amely elGsegiti a gyermekek és a dolgozdk
szamara egyarant megfeleld komfortérzet kialakitasat.

A Bolcsode két bolesddei egységbdl, dsszesen négy csoportszobabdl all. A szakmai feladatok
ellatasarol nyole szakképzett kisgyermeknevel6 gondoskodik, akik kéziil egy fo szakmai
vezetdi és gyermekvédelmi feleldsi feladatokat is ellat. A kisgyermekneveldk nevels-gondozé
munkdjukat a Bélcséde Szakmai Programja alapjan végzik. A programban megfogalmazott
célok és feladatok a kisgyermeknevelék mindennapi munkajén és személyiségén keresztiil
valosulnak meg.

A gyermekek bolcsddei ellatasat két bolesédei dajka, valamint tdlalé-konyhai dolgozo segiti.

Munkakér fo
Foigazgatd 1
Szakmai vezeto/kisgyermekneveld/
gyermekvédelmi felelds ]
Kisgyermekneveld 7
Bolesddei dajka 2
Télal6-konyhai dolgozo 1
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A Bélesdde tejkonyhaval, valamint melegit- és talalokonyhaval rendelkezik. A gvermekek
¢tkeztetését helyi vallalkozé biztositja. A melegité- és talalokonyha miikddése az
¢lelmiszerbiztonsagi és higiéniai eldirasoknak, valamint a HACCP rendszer szabalyainak
megfelelden torténik.

V. A bélcsddei ellatas célja, feladata, alapelvei

A bolesddei nevelés-gondozas kdzéppontjaban a kisgyermek és csalddja all. Bolcs6dénk a
gyermekeket €s csaladjaikat egységként szemléli, ennek megfeleléen a kisgyermekek
nevelése-gondozasa mellett fontos feladatanak tekinti a csaladok tamogatasat is. A
bdlcsédében folyd szakmai munka a .,Bslcsddei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja”,
valamint az arra €piil6 helyi szakmai program alapjan valosul meg, figyelembe véve a
hatalyos jogszabalyokat és szakmai irdanyelveket.

Célunk olyan szakmailag szinvonalasan miikodd boleséde biztositasa, amely a gyermekek
napkdzbeni ellétdsat biztonsagos, szeretetteljes és fejlédést tamogatd kornyezetben valdsitja
meg. Toreksziink arra, hogy elésegitsiik a gyermekek harmonikus testi, érzelmi, értelmi és
szocialis  fejlédését, valamint témogassuk a csaladokat gyermeknevelési feladataik
cllatdsdban. Fontos feladatunknak tekintjik a hatrdnyos helyzetd, szegénységben vagy
nehezebb életkoriilmények kozott €16 csaladok tamogatasat, a gyermekeket érd hatranyok és
azok kovetkezményeinek enyhitését, sziikség esetén intézményekkel és a szakemberekkel
egylittmiikodve.

Feladatunk a csalddban nevelkedd, elsdsorban hiszhetes — hdrom éves koru gyvermekek
szakszerli nevelése és gondozasa. A bolcsddei nevelés-gondozas soran kiemelt figyelmet
forditunk a gyermekek egyéni sziikségleteire, életkori sajatosségaira és fejlodési Gitemére. A
nevel6-gondozo tevékenység feladata a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
az Onallosodasi torekvések tamogatasa, valamint a biztonsagot nyujto, érzelmileg elfogadd
kornyezet megteremtése.

V1. Szakmai szemléletiink

Bolesodénk olyan biztonsagos, szeretetteljes és elfogadé intézmény kivan lenni, ahol minden
kisgyermek egyéni sziikségleteihez, fejlédési iiteméhez és személyiségéhez igazodd
nevelésben és gondozasban részesiil. Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot nyjto,
nyugodt légkor megteremtését, amelyben a gyermekek bizalommal fordulhatnak a felnéttek
és tarsaik felé. A kisgyermekkort az 6nallé tapasztalatszerzés és a jaték kiemelten fontos
id6szakénak tekintjiik. Valljuk, hogy a gyermekek legfontosabb tevékenysége a szabad jaték,
amelyen keresztiil fejlédik személyiségiik, kommunikécisjuk, mozgasuk, gondolkodasuk és
szocialis készségeik.
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Boles6dénkben a kisgyermeknevelék munkajét az elfogadas, az empatia, a tlirelem, a
hitelesség és a kovetkezetesség jellemzi. A kisgyermeknevel biztonsagot nyu;jto,
szeretetteljes jelenlétével timogatja a gyermekek harmonikus fejlédését, figyelembe véve
egyéni szitkségleteiket. életkori sajatossagaikat és fejlodési titemiiket. Személyiségével,
viselkedésével és kommunikaciéjaval mintat nyujt a gyermekek szamara, ezért fontos a
hiteles, elfogadd és tamogatd neveldi attitiid. Arra tdreksziink. hogy a kisgvermeknevelok
nyitott, timogato, hiteles és egyiittm(ik6dd kapcsolatot alakitsanak ki a csalddokkal. valamint
tisztelettel forduljanak a gyermekek és sziileik felé egyarant. A kisgyermekneveld a nevel6-
gondozd munkdja soran torekszik a nyugodt, biztonsigos légkér megteremtésére, a szabad
Jatéktevékenység biztositdsara, az o6nallésodasi torekvések timogatasara, valamint a
gyermekek érzelmi  biztonsdganak erdsitésére. Szakmai munkéjat felelosségteljesen,
példamutaté magatartassal és folyamatos szakmai fejlédésre vald torekvéssel végzi.

Fontos szamunkra, hogy a gyermekek nyitottd és kivancsiva valjanak koérnyezetiik irant,
tapasztalataikon és élményeiken keresztiil (ij ismereteket szerezzenek.

Bolesddénk pedagogiai hitvalldsa szerint minden gyermek egyedi, megismételhetetlen
szemclyiség, akit szeretetteljes, biztonsagot nyujté és elfogads kornyezetben segitiink
fejlodésében. Nevelo-gondozé munkankat a humanista értékek. a gyermekkodzpontu
szemlélet, valamint az elfogadas és elfogadtatis elve hatirozza meg. A kisgyermekek
egészséges fejlodéséhez elengedhetetlen a fiziologiai sziikségletek kielégitése, a
biztonsdgérzet és a szeretetteljes kapcsolatok kialakitéasa, melyek a sikerélmények elérésének
alapjat képezik.

A gondjainkra bizott gyermekekbél - a csaladokkal egyiittmiikodve. személyiségi jogaik
tiszteletben tartasa mellett - a vildgra nyitott, érdeklédé, kivancsi, 6nallo és egylittmikddésre
képes gyermekeket kivanunk nevelni, akik nyitottan és elfogaddan fordulnak tarsaik és a
kérnyezetiik felé.

VIIL. A kisgyermekneveldk tovabbképzése

A tovabbkeépzési rendszer mitkddését az Intézmény tovabbképzési terve biztositja.

A szakalkalmazottak kotelezd tovabbképzésének szervezése a 9/2000. és a 8/2000. SzCsM
rendelet szabdlyozdsa, valamint a pedagdgus életpalyamodell alapjan torténik. Az E”
kategéridba tartozé szakdolgozok szdmara 60 kreditpont, BA végzettség esetén 80 kreditpont
teljesitése kotelezé négyéves tovabbképzési iddszakon beliil. A tovabbképzési terv a
tovabbképzésre kotelezett szakalkalmazottak négyéves tovabbképzési idészakara vonatkozé
képzési feladatait és lehetdségeit tartalmazza.

Onképzés

A szakmai munkajukra igényes kisgyermekneveldk a kotelezd tovabbképzéseken vald
részvételen tal is folyamatosan térekszenek szakmai ismereteik bévitésére és megujitasara.
Ennek tdmogatédsa érdekében a Bélcséde biztositia szakmai folyoiratok elérhetdségét,
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valamint az internet hasznélatdnak lehetoségét. Bolesédénk tamogatja a szakmai napokon,
konferencidkon, tovabbképzéseken és tapasztalatcseréken valo részvételt is.

A bolesddében rendszeresen szerveziink belsd (hézi) tovabbképzéseket és szakmai
megbeszéléseket, amelyek lehetdséget biztositanak az aktudlis szakmai kérdések kézos
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 bolesodei nevelés

A bolesédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis koérnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak  annak
valtozésaihoz. A bolesdei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi.
amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét. A bolcsédei nevelés tovabbi
célja, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletének széles korli értelmezésével
Osszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjedé prevencids tevékenységet
folytasson. Ez magaban foglalja a veszélyeztetett, bantalmazott és az elhanyagolt, a korai
fejlesztésre, gondozasra, valamint a sajitos nevelési igényti, a tartésan beteg, az artalmas
kdrnyezeti vagy tarsadalmi hatdsoknak kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket. A
BélesGde csaladbarat intézményként, szolgaltatasként magas szinvonalon nyujtott nevel6-
gondozé tevekenységével hozzajarul a csalddok életmindségének javitasdhoz, a sziil6k
munkavallalasi esélyeinek ndveléséhez.

A bilesédei nevelés alapelvei

1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolesédei nevelésben elsédleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex lataismod alkalmazésa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulépontnak tekinti. Az alrendszerek miikédését, az interakcios mintakat a kisgyermek
visszatiikrozi, ezéltal képet kaphatunk a csalad erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erésségek
hangsilyozasa, a sziildi kompetencia erésitése révén a szakember hozzéajarulhat a csalad
életmindségének javitasahoz.

2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek egyéni igényeihez, fejlettségi szintjéhez igazodo sziikségleteinek meghatirozasat
és figyelembevételét szolgalja. Jelenti ez azt is. hogy minél korabban sziikséges kell6 mértéki
informaciot €s tdmogatdst nyljtani az érintett csaladoknak az eltérd fejlodés felismeréséhez, s
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a problémahelyzetnek megfelelé kezeléséhez. A Bélcséde funkcidjabél adodoan alkalmas
szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasira. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld egyik fontos feladata az esetlegesen felmeriilé fejlédésbeli lemaradasok.
megtorpanasok felismerése és jelzése, a korai megsegités. Mindez a sziilék bevonésaval, a
kompetenciahatdrok  betartasaval, csalddkdzponti szemlélet mentén a sziikséges
beavatkozasok, intézkedések megtételével térténik.

3. A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kitelessége. A Bolcsdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomaényait €s szokasait tiszteletben tartva és azokat erésitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamaéra lehetévé tenni a tevékeny,
kiilonbozd szinteken és modokon megvalosuld bekapesolddast a Bélesode életébe.

4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi. megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum. egyéni
szitkségletekkel rendelkezo, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, szeretetteljes
banasmod. tisztelet és bizalom illeti meg. Alapvetd jog, hogy a gyermek fejlédéséhez
megkapjon minden segitséget, sziikség esetén specidlis ellatdsban, fejlesztésben részestljon.
A bolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasira, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartdsdval. Kiemelt figyelmet fordit az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi,
nemi, valamint fizikai és mentélis képességbeli kiilonbozdségek iranti tolerancia
kialakitdsdra, a massag elfogadasara, az eléitélet-mentes, befogado légkdér megteremtésére.

5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatirozé szerepe

A bolesddei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibél adédéan meghatirozéd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara elfogado, érzelmi melegséggel, megfelelé szakmai
kompetencidval és identitéssal, kell6 Snismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird
szakember képes. Ebbdl adodéan a kisgyermeknevel$ felelds a szakmai tuddsa szinten
tartdsacrt, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

6. A biztonsag és a stabilitias megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitol fiiggd a Bolcsddébe torténd beszoktatdsara, az adaptacios
id6szakra ugy tekintiink. mint a kisgyermek elveszett biztonsdganak wjrateremtésére. A
kisgyermek személyi és tirgyi kornyezetének éllanddésiga (,sajat kisgyermeknevels”
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) néveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tdjekozddashoz, a jo szokasok kialakuldséhoz. A napirend folyamatossigabol, az
cgyes mozzanatok egymadsra épiilésébdl fakado ismétlédések tdjékozddasi lehetdséget,
stabilitast, kiszamithatésdgot eredményeznek a napi események soraban, névelik a gyermek
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biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtisa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a
pszichikai erdszak minden forméjatol valé védelmet is.

7. Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bdlcsddei nevelés Gsszes teriiletét érintd barmely valtozas esetén
¢rvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valo fokozatos hozzaszoktatisa segiti
alkalmazkodésat, a valtozasok elfogadasat, az uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

8. Egyéni banasmadd érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd. empatikus, hiteles
neveldi magatartdsa. A bolesddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
crésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés titemét
mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden aj fejlodési allomésnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a Bolesédébe jar6 kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodo mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot
nyljté  gondoskodasban és timogatdsban. Ennek a szemléletnek az érvényesitéséhez
torekedni kell a gyermek és a csalad sokoldalti megismerésére.

9. Gondoziasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensoséges,
intim helyzetei. A gondozisi helyzetek megvalésulasa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehet6ségei nem korlatozédhatnak a gondozési helyzetekre. A fiziologias
szilkségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit,
ezért tamogatd, biztonsagos légkdrben kell megvaldsulnia. A professzionalis gondozas,
hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldséhoz és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentoséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken ¢és egyéb
tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a
spontan  tanulds  6rémét, meger6sddjén benne a vildg megismerésének vagya.
Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositdsaval segiteni kell 6nallé
kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész életen 4t tarté tanulas igényének,
folyamatanak biztos alapjait.
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A boélcs6dei nevelés feladatai
A csalddok timogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Béleséde, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keriilé els gyermekintézmény
Jelentés szerepet tolt be a sziiloi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével valésul meg. A csaladi és bolesodei
nevelés Osszhangja, a szilldk és a kisgyermeknevel8k kozotti egyenranga, konstruktiv,
kélesonds bizalmon alapuld partneri kapesolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlédéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja
szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevelst a
gyermek ismeretén alapuld differencidlt. egyéni bandsmod  kialakitisaban. A
kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasira, tapasztalataira épitve, a sziil6k igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozisa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kévetése, dokumentalasa,
tamogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kdrnyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a
gondozasi helyzetekben valésul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni
fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodé napirend biztositja az életkornak megfelelé
valtozatos €s egészséges tdplalkozast, a jaték, a mozgis, a szabad levegdn vald aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvet kultirhigiénés szokasok kialakitasara. A prevencids feladatok
megvaldsitdsaba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos,
dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus, mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos
stb.

Gyermek-elsésegélynyujtassal kapcsolatos belsd eljardsrend keretszabalyai

A bolesodei ellatas sordn a gyermekek testi épségének és biztonsaganak megdrzése kiemelt
Jelent6ségli. Ennek érdekében a Boleséde koteles olyan belsé eljarasrendet kialakitani és
mikddtetni, amely biztositja a gyermekbalesetek és rosszullétek esetén kivetendé egységes,
szakszerll és gyermekkdzpontd intézkedéseket, tovabba a sziilével, torvényes képviselsvel
torténd megfelelé kommunikaciét. A bolesédében dolgozé  kisgyermeknevelék és a
gyermekek ellatasdban részt vevé munkatirsak rendelkeznek a gyermekek életkoranak és
sajatossdgainak megfeleld elsdsegély-nyujtasi alapismeretekkel. és baleset vagy rosszullét
esetén kotelesek haladéktalanul megkezdeni a sziikséges ellatast, a gyermek éllapotanak
stabilizalasa és biztonsaganak meg6rzése érdekében.

A belsé eljarasrend keretszabalyai kiterjednek kiilondsen:
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e az azonnali elsOsegélynyujtasra és sziikség esetén siirgbsségi egészségiigyi
ellatas(mentd) igénybevételére,

e a féigazgatd haladéktalan tajékoztatasara,

e asziilg, torvényes képviselo értesitésének rendjére siilyos esetekben és kisebb

e balesetek esetén is. a balesetekkel kapcsolatos dokumentacioé vezetésére,

e asulyos balesetek fenntartd felé térténd jelzésére,

e valamint a balesetek nyilvantartasara és megel8zését szolgald intézkedésekre.

A bolesdde fenntartdja gondoskodik arrdl, hogy a munkatérsak rendszeresen részt vegyenek
munkavédelmi, balesetvédelmi és elsosegélynynjtassal kapesolatos képzéseken, tovabba
biztositja a gyermekek biztonsagat szolgalod targyi és személyi feltételeket. A balesetek
kivizsgaldsa és elemzése a megel6zés szempontjait szolgalja, hozzajarulva a bolesédei ellatas
mindségének folyamatos fejlesztéséhez.

A Bélesdde Gyermek-elsosegélynyujtassal kapesolatos belsé eljarasendje a Szakmai program
5. melléklete.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujté nevel6i magatartas magéban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
€s hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Gsztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek a
Bolesddébe t6rténd keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapesolatok megtapasztalasara.
Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei,
amelyek hozzédjarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az
egylittélés szabdlyainak elfogadtatdsira, a masok iranti nyitottsdig megérzésére. A
kisgyermeknevelé feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositisa, a kommunikacios kedv felkeltése és
fenntartdsa a bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,
mesek kozvetitésével. Kiilonss figyelmet kell forditani a korai fejlesztésre, gondozasra,
valamint a sajatos nevelési igényii és a hatranyos helyzeti gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére, a sziilok tamogatasdra, sziikség esetén mas segitd szakemberek
bevonasaval is. A segitségnyijtds modszereinek a csaldd igényeihez, sziikségleteihez kell
igazodnia.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklodésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehet6ségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfelels
kornyezet kialakitasaval torténik. A bolesddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember
ismeretet nyujt, segiti a tdjékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A
kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési €s helyzetmegoldasi mintdk nyujtdsa, az 6ndll6 probilkozas és a kreativitas
tamogatasa. Az 6nallé valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batorito, szténzd
nevel6i magatartas.
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A bolcesddei nevelés fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bilcsddei élet a kisgyermek szamaéra élményt nyajto, részvételre
motivalo. tanuldsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység. élethelyzet
alakitasanak modszertani alapja az egyéni banasméd érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi térekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetének célja, a gyermek testi, lelki harméniajanak
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi-és targyi kérnyezettel valé harménia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetéséget kell biztositani a kisgyermekek
szamadra ahhoz, hogy érdekl8désének, pillanatnyi pszichés szitkségleteinek megfelelen
ismerkedhessen személyi —és tirgyi kdrnyezetével. A gondozds (Gltoztetés-vetkdztetés,
levegbztetés, tisztalkodas, pelenkazas, WC hasznalat, étkeztetés, altatas) és a jaték a bélcsodei
clet egyenrangu fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitds irdnti
igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz kétott, erdltetett ismeretgyarapitdsnak a Bolcsédében nincs helye. A
bolesédei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a lehets legtagabban értelmezziik. Tanulas,
minden olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartos valtozast idéz el
a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint elésegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat ¢s kornyezetét. A tanulds a gyermek korabol és tejlettségébol  adddo
tevékenységekbe agvazottan térténik. A tanulas legfontosabb iranyitéja a személyes
kivancsisag, az érdeklédés. A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a
gondozas €s a jaték. a felndttel és a térsakkal valé egyiittes tevékenység €s a kommunikécio.
A tanulas formdi az utinzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel6-
gyermek interakciobol szarmazo ismeretszerzés és szokaskialakitas., A kisgyermekneveldnek
a korai fejlesztésre, gondozasra szoruld, sajitos nevelési igényii gyermekek esetében szem
elott kell tartania, hogy naluk maés jellegii és hosszabb idét vesz igénybe a tanulasi folyamat.
A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tamogaté kornyezetben zajlo felnott-gyvermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
szilkségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

Gondozas

A gondozas benséséges interakeios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozétt, amelynek
clsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A
személyes €s a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele. hogy a gyermek
csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen
ugy probéalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevels figyelmét, biztatasat, tamogato
segitségét. Sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli
az egyuttmikodési kedvet. A gondozési helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitménvelvaras.
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Lényeges, hogy elegendé idé alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A felnéttel valo kommunikacio érzelmi toltése. a kisgyermeknevelének a
gyermekrdl adott jelzései kihatnak az onelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara. A
gondozas minGsége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat és az onalldsodas
folyamatdt, ezért a kisgyermeknevel6nek a gondozasi helyzetekben tamogatd, megerdsits
légkort kell teremtenie.

A gondozés a neveléssel elvédlaszthatatlan egységet alkot. A gondozis kozbeni nevelési
feladatokkal elégitjiik ki a gyermek biztonsagi, szeretet. megbecsiilési és 6nmegvalositasi
sziikségleteit, melyek alapjat a testi sziikségletek kielégitése biztositja.

Gondozasi miiveletek:
Pelenkazas, bili, vécé hasznalata

A pelenkds gyermekek pelenkajat naponta tébb alkalommal cseréljiik. A délelétti orakban
sziikség szerint, valamint ebéd elott és alvas utdn minden esetben tisztiba tessziik a
gyermekeket. Az 6nalldan allni tudé kisgyermekeket lehetdség szerint 4llva pelenkazzuk. Az
allva torténé pelenkazds sordn a gyermek jobban 4tlatja a vele torténd folyamatokat,
konnyebben egyiittmikadik, valamint szorosabb kapcsolat és szemkontaktus alakul ki a
kisgyermekneveld és a gyermek kozott. A tisztizds sordn kiemelt figyelmet forditunk a
gyermekek tisztasag- és komfortérzetének biztositasara. A higiénés tisztitdst a gyermek
sziikségleteinek megfeleléen torlokenddvel vagy sziikség esetén lemosissal végezziik. Az
otthon bilit vagy vécét haszndlo kisgyermekek szamara a Bolesédében is biztositjuk ezek
hasznalatanak lehet6ségét.

A tisztazasi helyzetek soran a kisgyermekneveld folyamatosan tdjékoztatja a gyermeket az 6t
eérintd torténésekrél, elmondja, milyen tevékenységet végez, ezzel erdsitve a gyermek
biztonsagérzetét és egyiittmikodését. A szobatisztasag kialakulaséat nem siirgetjiik, mivel az a
gyermek egyéni fejlodési és érési folyamatanak része.

Testapolas

A személyi higiéné és az alapvetd tisztasagi szokéasok kialakitdsat mar kisgyermekkorban
elkezdjiik. A bolesédébe érkezéskor, a csoportszobdba 1épés elétt a kisgyermek a sziild
segitségével kezet mos. A gyermekeket életkoruknak megfeleléen segitjiik a helyes kézmosas,
toriilkdzés, tikkor elotti fésiilkodés, orrfajas és zsebkendbhasznalat elsajatitdsdban. Maszatos
arc esetén a gyermekekkel kdzosen a tiikorben is megnézziik, mit sziikséges lemosni, ezzel
segitve a testtudat és az Onallosag fejlodését. A higiénés szokasok kialakitasat sajat
p€ldamutatissal €s folyamatos segitségnyujtassal tiamogatjuk.

Etkeztetés

Az egészséges életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek taplaldsa, az 6nalld, tiszta étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
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Célunk, hogy 6rémmel, j6 étvaggyal egyék meg az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik
szerint (6lben vagy asztalnal iilve), gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig tekintetbe
vesszilk az egyéni tempot, a sziikségleteket. Az étkezések azonos idében, kulturalt
koriilmények kozott, derls légkirben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkostolja,
mieldtt odaadja, meggy6z6dik arrdl, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A gyermekek
Jatékhelyzetbol érkeznek az asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. Minimalisra csokkentjiik a
szamukra faraszto véarakozasi idét. A kisgyermeknevelé személyre széloan terit, talal. Az
egylittmikodési szandék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba, Az étkezék mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, taplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gyliméles, zoldség fogyasztasa) kialakitdsara nagy hangsulyt helyeziink. Az Uj izeket,
¢teleket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket sztonézziik, de nem kényszeritjikk az étel
clfogyasztisdra. A kisgyermekneveld térekszik az étkezési kedv fenntartisara. Fontosnak
tartjuk az informdaciocserét a sziilokkel a gyermek étkezési szokasairél.

Pihenés, alvis biztositasa

A gyermekek akkor jatszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozasban, ha
egyeni igény szerint megfelel6 idét és lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra is.
Gyermekheverén, puha sarokban, kuckoban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelloztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhdzat, allandd hely,
alvécimbora, kellemes fényviszonyok) sziikségesek. Egyéni bénasmaddal, testkozelséggel,
simogatassal, halk énekkel. mesével segitjiik az elalvast. Az ébredés utan lehetdség van
csendes jatékra, ligyeliink arra, hogy a korabban ébredék ne zavarjik meg térsaik alvasat.

Levegozés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegdn vald rendszeres tartozkodast, kinti
jatékot, mozgast.

A szabad levegén tartdzkodas a kisgyermek egészséges fejlodésének fontos feltétele. ezért a
levegbztetést az évszaktdl és az id6jarastol fiiggden, altalaban a reggeli vagy a tizérai utdn
biztositjuk. A szabadban tartozkodas kedvezéen hat a gyermekek testi, érzelmi és értelmi
fejlédésére, timogatja az immunrendszer erésdését, valamint széles teret biztosit a szabad
mozgasra ¢s a tapasztalatszerzésre.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilig megismerésében és
befogadasaban, el8segiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. Ezért a szabad. a
gyermek  Onkéntes  kezdeményezésén, elézetes ismeretein, tapasztalatain alapulo
tevekenységét kell fokuszba helyezni. A kotott foglalkozas jellegii tevékenységeknek a
bélesdei nevelésben nincs helye. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld
hangulat, hely, id6, eszkozok) biztositdsaval és nevelSi magatartasaval tdmogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitist. A kisgyermeknevels a gyermek
igényeitdl és a helyzettd] fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a
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jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok alakuldsdra. A kisgyermeknevel6vel, a t5bbi gyermekkel valo egyiittlét
ordmforrds a kisgyermek szamdra, a tarsak viselkedése mintat nydjt, segitve a szocialis
képességek fejlédését. A jaték révén fejlodnek kognitiv és pszichikus képességei,
személyisége jellemz6 vonasai.

Mozgas

A csecsemd- €s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformak kialakulasanak és fejlédésének
idoszaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforrds a mozgés.
Ezért a szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejleszté  jatékokat. A jatékeszkoziokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az
érdeklddést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznélatuk biztonsagos legyen. Biztositani kell
a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését. Csecsemdknek olyan
Jatszéhelyet kell biztositani, amely védett, ugyanakkor elegendé helyet biztosit, példaul:
hemperg6, elkeritett szobasarok. A nagymozgésos jatékokra a szabadban, az udvaron és a
teraszon tobb lehet6ség nyilik, mint a szobdban. Még t&bb lehet6séget kinal a benti
nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség hasznalata. Minél véltozatosabb mozgasra
van lehet6sége a kisgyermekeknek, anndl nagyobb &romiiket lelik a jatékban. A
mozgastejlesztd eszkézok haszndlata soran a kisgyermekek szabadon prébélhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6nallosagi torekvések tamogatasa sordn a gondozasi miiveletekben valo aktiv
részvétel lehetéséget ad a praktikus mozgasok gvakorldsara, finomitasara.

Mondoka, ének

A Béles6dében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és beszédhangja, spontan
didolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatdsa, a kozos ¢éneklés. A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni
fejlettségehez, érzelmi. hangulati &llapotahoz igazodd, felelosséggel Kkivalasztott és
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklodését, forméljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyoményok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokézas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, 6rémélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerésitik 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 Bolesddében végzett
zenei nevelés eredményes megvaldsitasa lehetoséget nyajt a kisgyermek tovabbi zenei
fejlodésére.

Feladat: A kisgyermeknevel6 keltse fel, formalja a gyermekek esztétikai érzékenységét, zenei
izléstiket, segitve hagyomanyaink megismerését és tovabbélését. Ne teljen el nap, hogy a
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kisgyermeknevelé bizonyos spontdn helyzetekben ne énekelgessen és mondokézzon 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 igénnyé a zene iranti vagy, és gyakorta fogjuk majd hallani, hogy jaték kdzben
diadolgatnak, ritmizélnak.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlddésére), valamint a szocialis
fejlédésre. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés benséséges
kommunikécios helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvet érzelmi
biztonsiganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A kozds mesélés élménye segiti az aktiv
szokines kialakuldsdt és a vilagrol val6 ismeretek megszerzését. A Bolesédében a népi és az
irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat, alakuldsat a gyermekek
pillanatnyi érzelmi éllapota és ebb§l fakadé igényei befolyasoljak elsésorban.

A napi tevékenység sordn tébbszér is mondhatunk - a helyzethez ill - mondokat. révid
verset. A bolcsddés korban nagy jelentségli - a testi kapesolat irdnti gyermeki igény
kielégitésén tul - a simogatok, tapsoltatok, lovagoltatok ritmusa, liiktetése. egyszerii szévege,
mert megnyugtatoan hat a kisgyermekre. A verselés, mesélés, képeskdnyv nézegetés
bensoséges kommunikécios helyzet, igy a kisgyermek szamara alapveté érzelmi biztonsag
egyszerre feltétel és eredmény.

Feladat: bens6séges kommunikacios légkor kialakitdsa. Népi- és gyermekirodalmi miivek
helyes kivalasztdsa az életkornak megfeleléen. a pillanatnyi helyzet, érzelmi allapot
figyelembevételével. A verselés, mesélés az egyik legjobb lehetdség arra, hogy képet kapjunk
gyermekeink figyelmének, gondolkoddsmodjanak, kommunikéciéjanak fejlédésérél. Hiszen a
mesélés soran kérdéseket tesziink fel, reakciokat varunk, egyiitt mondjuk a versikét, ami képet
ad a gyermekek kognitiv fejlodésérol. Ehhez persze sziikséges az is, hogy rendelkezzen a
kisgyermekneveld gazdag versrepertoarral, hogy mindig az aktuélis helyzethez, szituciéhoz.
a gyerekek igényéhez tudjon vélasztani. Ismételje annyiszor a versikéket, ahanyszor a
gyermekek szeretnék. Az ismétlés mindig Gj élményt ad, és a kicsik kénnyebben megtanuljak
azt. Ne varja el azonban a gyerekektdl, hogy mondjak vissza a mar sokszor hallott verset, de
dicsérje meg Oket, ha bekapesolodnak, illetve $ndlléan kezdeményeznek.

Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa és kifejezése, az onkifejezés
- nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kotelezd jellegliek, a gyermek
érdeklédésének  megfelelden  kapcsolddhat az  ilyen jellegli tevékenységekbe. A
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kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegend$ idé biztositasa, az egyes technikak,
eszkdzhasznalat megmutatdsa. a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai
segitségnyljtdssal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotdsénak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkoto tevékenységek iranti érdeklddés
fenntartasat és az alkotasbol fakado Srém személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatdsainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkoté tevékenységi formdk a Béles6édében: nyomhagyé
eszkozok hasznélata, firkdlas, gyurmézas, ragasztas, gylirés. tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

Feladat: a feltételek biztositasa, alkotdi légkdr megteremtése. Az egyes technikak helyes
kivélasztdsa és bemutatdsa, a gyermek igényeinek megfelelé technikai segitség, alkotokedv
fenntartasa, az alkotasok elismerése, megbecsiilése, megérzése.

Az elkésziilt alkotdsok csoportszobaban torténd kihelyezésével lehetéséget biztositunk arra,
hogy a gyermekek Gjra megtekinthessék sajat munkaikat, ezaltal erésitve alkotéi kedviiket,
dnbizalmukat és a kzds élményekre vald visszaemlékezést.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevekenységek valamilyen élethelyzet kézos elékészitéséhez és megoldasihoz, a
kérnyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrél valo gondoskodashoz
kapesolodnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
stiteményszaggatds, gyiimolessalata készitése stb.). Az orom forrdsai az ..én csinalom”
élményének, az egyiittességnek, a koz6s munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossigénak 4télése. A kisgyermekek barmikor bekapesolédhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az &nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehet6séget nytjtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztasara, ok okozati
Osszefiiggések felfedezésére, megértésére.

Feladat: Fontos az dnkéntesség elvének érvényesitése, az egyiittmiikodé, egymast elfogado
helyzetek megteremtése, a feladatok megosztasa, a miveletsor pontos bemutatasa.

A szakmai programunkban kiemelt szerepet kap a ,.z5ld szemlélet” és a kornyezettudatos
nevelés megalapozdsa. Csakvar természeti értékekben gazdag telepiilés. ezért fontosnak
tartjuk, hogy a kisgyermekek mar korai életkorban megtapasztaljdk a természet szeretetét,
tiszteletét és védelmének fontossagat. Mindennapi tevékenységeink sorén toreksziink arra,
hogy a gyermekek életkoruknak megfelelé tapasztalatokat szerezzenek a természet
kornyezetrdl. Alkalmat teremtiink arra, hogy a gyermekek megfigyeliék a bolcsédei
jatszokertben taldlhaté névényeket és apré élSlényeket példaul csigakat, bogarakat,
pillangokat, hangyakat és mis rovarokat. A gyermekekkel kozosen virdgokat iiltetiink,
gondozzuk ¢€s Ontdzzik a novényeket, valamint a természetben gyiijtott termésekbél,
levelekbdl és egyéb természetes anyagokbol alkotasokat készitiink. Megfigyeljiik az évszakok
valtozasait, az iddjérds alakulasat és a természet korforgasat. A gyermekekkel kozosen
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gondoskodunk a béleséde udvaran elhelyezett madéretetérdl, melyeken keresztiil a
gyermekek megismerkedhetnek a kdrnyezetiinkben ¢16 madarakkal.

Fontosnak tartjuk a példamutatast. hiszen a kornyezet tisztelete és meg6vasa a mindennapi
szokasokon keresztiil valhat a gyermekek szamadra természetessé.

A bolcsddei nevelés megvalositisanak sajatos feltételei
»Sajat kisgyermeknevel4”-rendszer

A kisgyermekneveld a bolesddei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi
attitiidjével mintat jelent a csalidok és a gyermekek szamédra egyarant. A | sajat
kisgyermeknevelé”- rendszer a biztonsdg és a stabilitds megteremtésének szabélyan alapul. A
csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy
kisgyermeknevel6hoz. A ..sajat kisgyermeknevel6™ szoktatja be a gyermeket a bilcsddébe, és
a bolcs6debe jards egész idbtartama alatt 6 a kisgyermek neveldje (felmenérendszer), aki
felelosséggel tartozik a rabizott gyermekekért. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését,
tartja szdmon az egyes fejlodési allomdsokat, vezeti az ehhez kapcsolédd szakmai
dokumentdciét. A korosztdly életkori sajatossagainak megfelelé fejlodési skalakat,
megfigyelési modszereket alkalmaz, a kapott informacidk elemzését, és a kovetkeztetések
levonasat éndlldan végzi. A ,sajit kisgyermekneveld”- rendszerben tibb figyelem jut minden
gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit. problémait, szokasait,
elsésorban a sajat kisgyermeknevelé” segiti 4t Gket a bolesddei élet soran adodéd
nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A Bolesédében a gyermekcesoport létszama jogszabaly altal meghatarozott. Az elirtnal
magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a mindségi bdlcsédei nevelést az
cletkornak és a sajitos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany garantilja. A
bélesddei nevelés alapelveinek megfelelen a kisgyermek a bélcsédébe jaras teljes idétartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegves csoportok
egyarant el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelelébb az életkor szerinti homogén csoport,
mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem
konnyi feladat €s a vegyes korcsoport elényei a bolcsédés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késobbi életszakaszokban.

A gyermekesoportok szervezésénél toreksziink az életkor szerinti homogén csoportok
kialakitdsdra, ugyanakkor figyelembe vessziik a felvett gyermekek életkori megoszlasat,
Iétszamat, valamint a fidk és lanyok aranyat is.

Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevo targyi kdrnyezetet — a bolcsodei ellatast nyujto intézmeny,
szolgaltato épiiletét, jatszoudvarat és egyéb helyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai eléirasok,
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a csoportokba jar6 kisgyermekek 1étszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy
az biztonsagos legyen és a bolcsddei nevelés megvalositasat szolgalja.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését. a nyugodt, kiszamithatd, folvamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosdgot, az aktivitas és
az Onallosodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozddhassanak a varhatd eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges varakozasi idé. Ez
egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirendben kell6 id6t sziikséges biztositani
a min0ségi gondozasra és a szabad jatéktevékenységre. A napirend fiigg a gyermekcsoport
életkori Osszetételétol. fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az
id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A napirend kialakitdsanak tovabbi feltételei a
személyi 4llandosag (.sajat Kkisgyermeknevel6”-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a bolcsédei dajkdval valé Gsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend biztositja a gyermekek szadmara a kiszamithatosagot, az aktivitas és nallosodas
lehetoségét, a felesleges vdarakozasi idd kikiiszibolését, az egészséges fejlédéshez sziikséges
tevékenységeket €s a pihenést. A napirend kialakitisa a csoportban dolgozd
kisgyermekneveldk feladata. A gondozasi egységben egyiitt dolgozd kisgyermeknevel6k
munkdjukat 6sszehangolva végzik.

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

IX. A csaladok taimogatasinak moédszerei és lehetoségei

A csaladok tamogatdsa a csaladban hatékonyan miikédé erdforrasok felkutatasara és ezen
eroforrasok eredményes mikdodtetésére iranyul, amely hozzajarul a csalad szocializacios
funkciojanak minél szélesebb korii kibontakozasadhoz. Ez a megkdzelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsddei ellatas csaladi nevelésre vald épiilését. A
kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb formdja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be,
ezért célszerd parhuzamosan minél tébbet alkalmazni beldliik.

A boles6de kapesolatteremtési formai
A csaldadlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni
kornyezetben valé megismerése. Lehetoség szerint az elsé csaladlatogatasra a beszoktatas
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyljt, hogy a sziild boévebben informéalédjon a bolesédei életrsl, jobban
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megismerje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak. ami feltétele a késébbi jo egyiittmiikédésnek.

A kisgyermeknevel6

* ismerje a csaladlatogatas jelent6ségét,
* acsaladlitogatason a hivatasanak megfelel8en viselkedjen,

e a sziilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlitogatas elényds a gyermek
szempontjabol.

A csaladldtogatason mind a két, csoportban dolgozé kisgyermeknevels részt vesz.
Amennyiben a sziil6 elzarkozik a csaladlatogatds lehetdségétol azt tiszteletbe tartjuk.

Beszoktatas (adaptacid) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatas

A bélesbde lehetdséget biztosithat arra, hogy a sziild/torvényes képvisels — a csoportok
Iétszimdnak és miikodési feltételeinek figyelembevételével — kisgyermeknevelét vélasszon
gyermeke szamara.

A sziilével t6rténd fokozatos beszoktatas a csaldddal valé egyiittmiikédést helyezi elétérbe.
Az anya, az apa vagy mds csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevels és a
gyermek kozdtt az érzelmi kotodés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az uj
kérnyezethez valé alkalmazkodast. A sziildvel térténé fokozatos beszoktatas folyamata soran
a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapesolatot a sziilével, informéaciot nyujt szamara
a bolesddei nevelés tartalmarol és a kisgyermekfejlodés sajatossagairdl.

A beszoktatas terén a sziilovel egyiitt t6rténd, legalabb kéthetes beszoktatasra téreksziink. Az
anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkénnyiti az uj kirnyezethez
valo alkalmazkodast. A beszoktatés ideje alatt a sziiléknek és a gyermekeknek lehetésége van
arra, hogy megismerhesse a Bolesédei dolgozokat, a szokasokat, kialakuljon az
egylittm{ik6do, kolesonds bizalmi viszony a csaldd és a boles6de kozott. A beszoktatas
kezdeti szakaszdban a gyermek édesanyjaval vagy maés gondviseldjével egyiitt tolt el
rovidebb. hosszabb idét a bolcsddei csoportban. A kisgyermeknevelé a gyermek reakcidit
figyelembe véve veszi at az anyéatdl/apatél a gondozasi miveleteket. A kisgyermek és a
kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotodés segiti a gyermeket 0j
kornyezetének elfogadasaban, jelentésen megkonnyiti a beilleszkedést a  bélcsddei
kozosségbe, mérsékli az adaptacid soran fellépd stressz reakciokat (sirds, tiltakozas, sziiléhoz
valo fokozott ragaszkodds stb.) A beszoktatds eldre megtervezett beszoktatasi iitemterv
alapjan torténik. A beszoktatas ideje alatt a kisgyermekneveld munkarendje gy van
kialakitva, hogy az anya/apa bolcs6dei tartézkodasa idején figyelemmel kisérhesse az
anya/apa - gyermek kapcsolatit és minél tobb informéciét szerezhessen a gyermek
nevelésével, gondozasaval kapcsolatosan.

A beszoktatas kimenetele esetenként Iehet sikertelen is. Ennek egyik leggyakoribb oka, hogy
a sziil6 érzelmileg még nehezen tudja elengedni a gyermekét kézosségbe. Az erés sziildi
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¢rzelmi kotddés természetes jelenség. Amennyiben a kisgyermekneveld ezt tapasztalja,
fontos, hogy a leheté leghamarabb egyéni fogadodra keretében beszéljen errdl a sziilével,
valamint tamogassa 6t érzéseinek megfogalmazasiban és a gyermek bilcsddei ellatasaval
kapcsolatos dontésében.

Napi kapcsolattartas

A napi kapesolattartds célja a rovid, kélesonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatdrél, az 6t érinté napi torténésekrél, véltozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakciés helyzetet a pozitiv hangvétel
Jellemzi, de a negativ eseményekrél is tényszerl tajékoztatas torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az id6kereteknek megfeleléen.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérol szolo részletes, kdlesonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések. nevelési problémék kizos atgondolasat szolgald
talilkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermeknevelé, a féigazgaté. Erre
tobbnyire akkor keriil sor, ha a gyermek bélcsédei élete soran viselkedésében,
kapcsolataiban, fejlddésében eltérést latunk az atlagostol, illetve, ha a sziilének problémai
adddnak a bolesddei neveléssel kapesolatban. Ilyenkor elsddleges szempont a tapintat. A
szakmai kompetencian tulmend kérdésben egyéb szakember kozremiikodését kell kérni. A
szakmai vezet6 a kisgyermeknevelSk eldre egyezett idépontban fogadodrat tartanak.

Csaladi fiizet

A bolcs6dei csaladi fiizetet a kisgyermekneveld rendszeresen vezeti, melyben tajékoztatast
nyujt a gyermek fejlodésérol, a bolesédei élet aktualitésairdl, programokrél és fontos
informaciokrol. A fiizet tartalmazhat a gyermek altal kedvelt verseket, meséket, monddkakat,
rajzokat, valamint az innepekrol és jeles eseményekrdl — példaul sziiletésnapokrol,
karacsonyrol, farsangrol, hisvétrdl vagy anyak napjardl — késziilt emlékeket is.

A csaladi flizet lehet6séget biztosit arra is, hogy a sziil8/térvényes képviseld irdsban jelezzen
a kisgyermeknevelé felé, megossza a gyermekkel kapcsolatos fontos eseményeket,
tapasztalatait, gondolatait, valamint a bélcsddei életet érintd észrevételeit.

A sziiléesoportos beszélgetések

A sziiléesoportos beszélgetések a bolesddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd
aktualis nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelék vezetik, a
sziilokkel = kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak megosztisa, egymas
meghallgatdsa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasit. Lehetdség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovabbgondoldsira, eziltal a sajat viselkedésrepertoar
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bévitésére. A kisgyermeknevelékisl kapott indirekt megerésitések befolyasolhatjak a sziil6k
nevelési szok4sait.

Sziil6i értekezlet

A bélesddén beliil a szillsi értekezlet a sziilsk altalanos és az adott gyermekcesoportra
vonatkozo tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilkkel kizosen meghozando
dontések elésegitését szolgédlja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszert sziilsi
ertekezletet tartani (beszoktatasok eltt, a beszoktatisokat kévetden és a neveldsi év vége
felé). de a bolessdét, vagy az adott gyermekcsoportot érint kiilonleges helyzetekben
rendkiviili sziili értekezlet Gsszehivasara is sor keriilhet.

Barkacsdélutianok

Bolesédénkben  kiemelt  feladatnak tekintjiik a  népi hagyomanyok és  iinnepek
megismertetését. Ennek keretében minden nevelési évben két alkalommal — karacsony és
husvét kozeledtével ~ barkacsdélutant szerveziink. Az események lehetdséget biztositanak
arra, hogy a gyermekek csaladtagjaikkal kozosen vegyenck részt alkot6 tevékenységekben,
erdsitve ezzel a kozosségi ¢Iményt és a csaladokkal vald partneri kapcsolatot.

Intézményiink a kapcsolattartas erésitése ¢érdekében a tavaszi idészakban, varhatdan majus
hénapban ,,Bélcséde kostolgaté™ délutdnokat szervez a leends bolcsddés gyermekek és
sziileik szamdra. Az alkalmak lehetéséget biztositanak az ismerkedésre, a bélesédei
kérnyezet megismerésére, valamint a bizalom €s a partneri kapcsolat kialakitasara.

A programok megszervezésére délutani idépontban keriil sor annak érdekében, hogy a
bdlcsdde napi miikdését és a nevelé-gondozé munkat ne akadalyozzak.

Indirekt kapesolattartasi formak

Az indirekt tdjékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapesolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdetétablak, honlap, szérélap, kozosségi oldalakon vald megjelenések
lehetséget adnak az ismeretterjesztésre.

Falitijsag: Az el6térben elhelyezett falitjsagokon tajékoztatjuk a sziiloket a bolcsddét érinté
fontosabb informécickrél és aktualis eseményekrél. It keriil elhelyezésre a bélcséde
hazirendje, a heti étlap, valamint az intézményrendszeren beliili és kiviili segitd szakemberek
elérhetdségei is.
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X. A bélcséde kapcsolatrendszere; alapelldtason tili, csalddi nevelést segit6
tamogatasok

Ovoda- Bilcséde kapesolat

Integralt intézmény lévén szoros kapesolatot tartunk, egyiittmiikédink a gyermekek
nevelésében, gondozisdban, fejlesztésében. Megismerjilk egymds munkajat, dsszehangoljuk
nevelési programunkat, gyakorlatunkat. Az Gvodéankba késziild bolesédés gyermekeket az
Ovodapedagdgusok a bolesédében meglatogatjdk, igy a gyermekek jatékos, oldott 1égkérben
ismerkedhetnek meg a leendé dvodapedagogusokkal.

A szakmai munka fejlodését, a tudasmegosztast, a jO gyakorlatok elterjedését biztositja a
bélesddei ellatast nynjto intézmények, szolgaltatok egymas kozétti szoros egyiittmikadése. A
Bélesode és az Ovoda kozott olyan kdlesonds egyiittmilkidésre épiilé, tartalmas kapcsolat
kialakitdsa sziikséges, amely lehetové teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony eldtérbe
helyezése. Kiilonds jelentoséggel bir ez a kozos igazgatash integralt intézmények esetében.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsiga folyamatos fejlédésének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az Gj kornyezetbe torténd  beilleszkedésben. A
kompetenciahatarok kélesonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapesolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
kertilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlddése,
fejlesztése szempontjabdl sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozasra jogosult, valamint a
sajatos nevelési igényli gyermekek esetében ennek kiilongsen hangstlyosan kell jelen lennie.
A Boleséde és a kiilonbozo civil szervezetek kozotti egylittmiikodés is hozzijarulhat a
bolesédei ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteinek. esetleges specidlis igényeinek
kielégitéséhez.

Fentieket figyelembe véve a Bolcséde kapesolatot tart:

e Fejér Varmegyei Szent Gyodrgy Egyetemi Oktaté Kérhdz Varmegyei Védénoi
Szolgalattal (Csakvar)

e Esterhazy Moric Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

e (salad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

e Egyesitett Csaladsegité és Gondozasi Kézpont- Kapesolat Kézponttal

e Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bicskei Tagintézménye

e Toparti Szakambulancia

e Tarsintézményekkel

e Magyar Boleséde Egyesiiletével

XI. Gyermekvédelem a bélesédében

Intézményiink egyiittmiikodik a Gondozasi Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint az Egyesitett Csaladsegité és Gondozasi Kézpont — Kapcsolat Kozponttal. A

29



Bélcsddénkben kiilon gyermekvédelmi felelés segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat és
koordinalasat.

Bélesddénkben a gyermekvédelmi tevékenységiink célja a csaladok tamogatasa, a gyermekek
harmonikus fejlédésének elésegitése, valamint a hétranyos helyzetii, halmozottan hatrdnyos
helyzetli és veszélyeztetett gyermekek idében torténé felismerése és segitése. A bolcséde
gyakran az elsé olyan szintér, ahol a gyermek veszélyeztetettségére, elhanyagolasara vagy a
csalad nehézségeire utalo jelek észlelhetdvé vélnak. A feltart problémak kezelése érdekében
egyuttmlkodiink a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint minden olyan
intézménnyel és szakemberrel, akik segitséget nytjthatnak a gyermek és csaladja szdméra.

A boleséde a gyermekvédelmi jelzérendszer részeként miikodik, ezért jogszabalyban
meghatédrozott kotelezettsége a gyermek fizikai, érzelmi vagy értelmi veszélyeztetettségének,
elhanyagolasinak jelzése az illetékes gyermekjoléti szolgalat felé.

XII. A szolgaltatis igénybevételének maodja, felvétel rendje

A bélesddei felvételi kérelmet az intézmény vezetéjéhez a féigazgatdhoz kell benydjtani a
sziilonek/térvényes képviselonek. A gyermek bolesédei felvétele irdnti kérelem benyuijtasa
egész évben év folyamatos. A gyermek bolcsédébe torténé felvételét a sziilé (torvényes
képviseld) mellett a sziilé hozzajaruldsaval kezdeményezheti:

e akorzeti védond

e a hazi gyermekorvos vagy haziorvos
e a gyermek-€s csaladjoléti szolgalat
e azilletékes gyermekjoléti kdzpont

e agyamhivatal

e csaladgondozo

A felvételi kérelemhez sziikséges bemutatni, csatolni:

* A gyermek, €s sziil6je (torvényes képviseldje) lakcimkartyajat,

* A gyermek anyakdnyvi kivonatat - Gyermek TAJ kértyajat,

e A gyermek egészségiigyi kiskonyvét/oltasi kdnyvét

e A sziild munkavégzése esetén munkaltatdi igazolast, (mindkét sziilé munkaltatdi
igazolasat) vagy,

e Szandéknyilatkozatot a foglalkoztatasra a leendd munkaltatotol,

* Sziil6 nappali tagozatos tanulmanyai esetén az iskolalatogatési igazolast.

e Jegyz0i hatdrozatot arrdl, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

* A csaladban nevelt hiarom vagy tobb kiskord gyermek esetén a Magyar
Allamkincstér igazolasat csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi thmogatasra a sziilé nem jogosult)
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e Ha az ellatasi kérelmet szocialis/egészségiigyi indokra alapozzik, a kérelemhez
csatolni  kell azokat a nyilatkozatokat és igazoldsokat, amelyekbdl a
gondozd/csalad jogos igénye megéllapithato,

e A Magyar Allamkincstar emelt csaladi pétlék hatdrozatat, ha a bolesddébe
jelentkezd gyermeket egyediil allo sziilé neveli

e Egyéb igazolasok

A bilesédei felvétel soran elényben kell részesiteni:

e azon gyermeket, akinek sziildje, mas torvényes képviseloje a felvételi kérelem
benyujtasat koveté 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban éll,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

e az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket

e védelembe vett gyermeket

A bilesddei ellatas igénybevétele onkéntes, a felvételi kérelemmel indul az iranyado
jogszabalyokban meghatarozott modon és formaban. Az intézményi jogviszony keletkezését a
foigazgato intézkedése alapozza meg.

A kérelemrél a foigazgato dont a ,.Felvételi szabalyzat” szerint. A felvételrdl a sziilok irasbeli
értesitést kapnak postai Gton. Ha a felvételi kérelmet férohelyhiany miatt nem lehet teljesiteni,
ugy tijékoztatjuk a szillét/tdrvényes képviseldt arrol, hogy a gyermek vardlistara kerill, és
szabad féréhely esetén az elhelyezés idopontjardl az Intézmény haladéktalanul értesiti. Az
elutasitott kisgyermek sziildje/tdrvényes képviseldje fellebbezéssel elhet a féigazgato felé.

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

Az ellatas igénylése a ,Bolcsédei felvételi kérelem™ (Szakmai program 1. melléklete) €s a
hozza kapesolodd dokumentumok bemutataséval, benyujtasaval torténik.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6olo 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének megkezdése elétt, allami
fenntartasti intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel, illetve tdrvényes
képviselsjével irasban megallapodast kot az alabbiakrol:

e az ellatas varhato idStartamarol (az ellatis megkezdése és az ellatds varhato
megsziinésének idejérol);

e afizetendd személyi téritési dij mértékérél, a fizetésre vonatkozd szabalyokrdl:

e aszolgaltatasok forméajarol, modjarol, jogokrol és kotelességekrol:

e a panaszjog gyakorlasanak modjarol.

o tajékoztatasi kotelessége teljesitésérol.
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Az igénybevétel megkezdése eldtt a foigazgatd a sziilo/torvényes képviselovel megallapodast
kot. Megallapodas megkotése elétt a sziilok tajékoztatast kapnak szoban és irasban a
Hazirendrél. A Szakmai Program 2. szamu mellékletét a Megallapodds, 3. szamil mellékletét
a Hazirend képezi.

A bdlcsddei ellatasért fizetendd gondozési és étkezési téritési dij mértékét Csakvar Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete hatdrozza meg. A személyi téritési dijak dsszege évente
egy alkalommal vizsgalhato fellil és valtoztathaté meg. Az 0j téritési dijak Gsszegérdl az
ellatast igénylo szlilo/torvényes képviseld értesitést kap. A személyi téritési dijak befizetese
minden hoénapban, az el6ére kozzétett idOpontban az Intézmény székhelyén, az
élelmezésvezetonél, valamint az Intézmény elszamoldsi szamlajara torténd utaldssal
teljesitheto.

A gyermekétkeztetés normativ  kedvezményének igénybevételéhez Nyilatkozatot Kkell
kitolteni.

Az alabbi esetekben a sziil6/torvényes képviseld mentesiil az étkezési és gondozasi téritési dij
megfizetése aldl:

e ha a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiil
e ha gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékkal €10,

¢ ahdrom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

e nevelésbe vétel esetén.

e védelembe vett gyermeknél,

e Atmeneti gondozas esetén.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani, azonban gondozasi téritési dij
fizetésére kotelezett a sziilé/tdrvényes képviseld, amennyiben:

e ha a gyermek olyan csaladban €I, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

e olyan csaladban €l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd nettd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett
Osszegének 130%-4t.

A bolcsédei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megszlinésével;

e asziilo/torvényes képviselo kérelmére;

e ha a sziil6 a bolcséde Hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be, illetve
sulyosan megsérti
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A szolgaltatasrol szo6lo tajékoztatas helyi médja

A szolgaltatas igénybevételének lehetdségérdl a sziilok tijékozddhatnak az eVaros-Csakvar
alkalmazéasban., Csakvar Viaros honlapjan, a helyi Csakvari Hirmonddéban((jsag), valamint
csaladi napok alkalmaval. A _.Bdlesdde kostolgatd” délutan iddpontjat Intézményiink
elézetesen meghirdeti.

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

A Gyermekvédelmi térvény értelmében:
A sziil6 joga, hogy:

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

e megismerje a gvermekcsoportok életét,

e megismerje a gondozasi-nevelési elveket.

e tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

» abdlesdde milkodésével kapesolatban véleményt nyilvanitson és javaslatot tegyen,
« megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:

o cgyilittmiikodjon a gyermeke ellatdsaban  kozremikodé  személyekkel és
intézményekkel,
e betartsa az intézmény hazirendjét.

A gyermek joga, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténé nevelkedéséhez, személyisége
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzetek elharitasahoz, valamint a
tarsadalomba vald beilleszkedéséhez,

o sériilés vagy tartos betegség esetén fejlodesét és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

o védelemben részesiiljon a fejlédésére artalmas kérnyezeti és tarsadalmi hatasokkal,
valamint az egészségére karos szerekkel szemben,

o emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, és védelemben részesiiljon a bantalmazas —
fizikai, lelki vagy szexudlis erdszak — valamint az elhanyagolas minden formajaval
szemben,

e hatranyos megkiilonboztetéstdl mentes gondozasban és nevelésben részesiiljon.

A gyermekek napk&zbeni ellatasa keretében a bolesodei ellatasban részesiilok jogainak és
érdekeinek érvényesitését elésegité Erdekképviseleti Férum miiksdik.
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Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

e az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseloi koziil 2 16,
e a bolcsodét képviselo kisgyermekneveldk,
e a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja.

Az érdekképviseleti forum feladatkérében eljarva:

e megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskorébe tartozo tigyekben,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenérzését ellatd
megyei gyamhivatalnal,

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben,

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével sszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésérol, mikodésérol, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl,

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermeksziiléje. vagy mas torvényes képviseloje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal €élhetnek a férumnal:

e az intézmenyi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e a gyermeki jogok sérelme, valamint,
e az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegeése esetén.

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

A gyermek sziildje/torvényes képviseléje 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 elérhetéségét a falinjsagon keresztil. Az Erdekképviseleti Forum a Szakmai
program 4.sz melléklete.

A fenti jogok megsértése esetén az alabbi szervekhez fordulhatnak panasszal:

o A Fejér Varmegyei Gyermekjogi képvisel6 (Fejér megye)
e Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

A Boleséde munkatéarsai szamara a jogok gyakorlasanak és kotelezettségének teljesitésének
alapvetd szabalyait a koézalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
hatdrozza meg. A Bolcsddében foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak,
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tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék.
valamint a munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

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

XIII. Dokumentaciok

Bolesddénk a hatalyos jogszabalyok és modszertani Gtmutatok alapjan vezeti a gyermek
fejlodésének nyomon kovetését szolgald, valamint az Intézmény miikddéséhez sziikséges
dokumentacidkat.

A dokumentdci6 vezetése soran kiemelt szempont a targyszerliség, hitelesség, érvényesség,
arnyaltsag, rendszeresség és folyamatossag biztositasa. Bolcsédénkben a  gyermekekrdl
vezetett dokumentéaciokba a sziil6/torvényes képviselé hozzajarulasaval vezetjiik, betekintési
kérelem benyujtasit kdvetden tekinthet be. A betekintési kérelmet a fdigazgatd részére
szilkséges benyujtani. A dokumentacio vezetése és kezelése soran a személyiségi jogok
védelmét kiemelten biztositjuk. A feladatok ellatdsa — a szervezeti felépités fliggvényében —
atcsoportosithatdoak.

A szakmai vezetdé a foéigazgatd altal meghatarozott feladatkdrben részt vesz a szakmai
dokumentaciok elokészitésében, vezetésében, ellendrzésében, valamint timogatja a bélcsddei
szakmai munka szervezését és koordinaldsat.

A foigazgato altal készitett és vezetett dokumentaciok

e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

e Szakmai program

o Eves munkaterv

e Hazirend

e Megallapodas

o Bdolesddei felvétellel kapesolatos dokumentumok

e Személyi téritési dijhoz kapcsolédé dokumentumok (Nyilatkozat, Etkezok
nyilvantartasa,

Dolgozokrol:

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

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

e Ellatottakrol:

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

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szami melléklet ,A gyermekjoléti
alapellatasban részesiil6 gvermekekrol”
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e Megillapodas az ellatis igénybevételérol a gyermekvédelmi torvény 32. § (4) bek. —
Sziiloi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi
torvény 33. § (2) bek

e Havi statisztika

e Bolesédei jelentés havonta: felvett gyerekek... %. gondozott gyerekek... %

¢ A személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrél szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

e Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamolasa.

e Hatosagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatarozat a 3 vagy tébb gyerekes, illetve
tartosan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez

¢ Ingyenes étkezés — Onkormdnyzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol

e Keérelem étkezési tamogatashoz — helyi 6nkormanyzat hatarozata

e KSH Boélesodei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben

e Heti étrend (gazdasagi tigyintézivel vagy élelmezésvezetivel)

e Fert6z0 betegségekrol torténd kimutatas

o Tetvességi nyilvantartds — a ,Johan Béla” Orszagos Epidemioldgiai Kozpont
Moédszertani levele alapjan

e Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

o Elkésziti a SzMSz-t, kotelez6 mellékleteit, fliggelékeit, valamint az intézmény Bels6
Szabalyzatait. (munkakori leirasok, szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata).

¢ Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.

e Dolgozodk jelenléti kimutatasa

e Személyi anyagok vezetése

® Dolgozo nyilatkozata arrol, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
gyermekvédelmi torvény 15. § (8) bek

e Dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

o Elelmezés egészségiligyl minimum tanfolyamok nyilvantartasa

¢ Kis- és nagyértékii eszkzok nyilvantartasa (leltar)

e Munkavédelmi napld vezetése

e Eves munkaterv, munkatervi beszdmolok készitése

e Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

¢ Az informécioés onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011, évi
CXILI. térvény.

A kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentaciok:

e Csoportnaplo

e A gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas
e Bolesédei Gyermek Egészségiigyi torzslap

o (saladi fuizet

36



e Fejlédési naplo
e Percentil tablazat

XIV. Fejlédés jellemzéi a boles6dés kor végére

Az egyes gyermekek fejlédése kozott még egészséges fejlédésmenet esetén sem tapasztalhaté
teljes azonossag, hiszen a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlodés iitemében, valamint a
fejlettségi szintben jelentds egyéni kiilonbségek mutatkozhatnak. Az egyes életkori
szakaszokban ugyanakkor altalaban megfigyelhetéek olyan életkori sajatossagok, amelyek az
adott korosztdly gyermekei koziil a tobbségre jellemzdek. Amennyiben ezeket nem merev
kategoriakként  kezeljiik, segitséget nyujthatnak a gyermek  fejlettségi  szintjének
megitélésében.

Bolesodés kor végére:

* Tobb teriileten 6nallé a gyermek; egyediil étkezik, oltozkodik, tisztalkodik. legfeljebb
minimalis segitséget igényel.

® Mar nem kizérolag a szoros felnétt—gyermek kapcsolatban érzi magét biztonsagban,
hanem szivesen kezdeményez és vesz részt tarsaival kozos jatéktevékenységekben is.

e Joltajékozodik a bilesédei mindennapokban, ismeri a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szabalyokat és szokasokat, melyekhez megfeleléen alkalmazkodik.

e Kornyezete felé nyitott, érdeklddd, szivesen kapcsolédik be a  kiilsnbozd
tevékenységekben.

* Gazdag szokinccsel rendelkezik, és kapcsolatait elsésorban verbilis kommunikécié
utjan tartja fenn a felnéttekkel és a gyermekekkel egyarant.

¢ A gyermekek t6bbsége szobatiszta.

XV. Az ellenérzés és értékelés rendszere

A hatékony mikodés és a szakmai munka nyomon kovetése érdekében rendszeres
munkaértekezleteket tartunk, melyek soran értékeljiik tevékenységiinket, valamint attekintjiik
a tapasztalatokat és a fejlesztési lehetségeket.

A szakmai vezeté rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi a nevelé-gondozé munka
megvalosuldsat, a féigazgaté pedig vezetéi feladatkorében nyomon kdéveti a bdlcséde
miikddését, valamint tamogatja a szakmai munka eredményes megvaldsitisat. A belsd
ellenérzés célja a bolesddében folyd szakmai munka hatékonysaganak nyomon kovetése,
valamint a sziikséges korrekciok ¢s fejlesztések eldsegitese.

Feladataink kiilénosen:

* a bolcsdde miikodését szabalyozé dokumentumokban foglaltaknak megfelelé munkavégzés
biztositasa (kiilondsen: a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a Bélcsddei
Szakmai programja, az SZMSZ, a szakmai ajénlasok és a belsé szabalyzatok alapjéan),
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* a szakmai munka rendszeres, pontos és igényes dokumentalasa.

* a sziiloi igények és elvarasok megismerése, a partneri egyiittm(iksdés erdsitése. valamint 0j
egylttmiikodési lehetségek keresése,

* a dolgozok motivalasa és a mindségi munkavégzés tamogatasa,

* a bélcsédei csoportban dolgozé munkatérsak munkadjanak rendszeres értékelése.

XVI. Hagyoményos iinnepek

Az iinnepek és a hagyomanyok 4polasa a bilcsédei életben is kiemelt jelent6séggel bir, hiszen
ezek segitik a gyermekeket abban, hogy megkiilsnboztessék a hétkoznapokat a jeles
alkalmaktol. A szokisok és hagyomanyok megérzése kulturalis orokségiink tovabbadasat
szolgélja, amelynek megalapozasa mar a korai életszakaszban hangsulyos szerepet kap.

Unnepeink:

* Mikulas: A Mikulas minden csoportba ellatogat, és apro ajandékkal kedveskedik a
gyermekeknek. A gyermekek a kisgyermeknevelSkkel kozdsen énekekkel, versekkel
koszontik a Mikulast, lehetdség szerint a gyermekek egyéni kedvét és aktivitasat
figyelembe véve.

e Karacsony: A kardcsony elsésorban a csalad iinnepe. ugyanakkor bélcsédénkben is
téreksziink az tinnepi hangulat megteremtésére és a varakozas orémének atélésére. A
Bélesdde eldterében karacsonyfat allitunk, énekekkel és meghitt késziilodéssel
hangolédunk az tinnepre. Integralt Intézményként a bolcséde csoportok gyermekei is
részesiilnek a fenntarté altal biztositott ajandékokbol, hasonléan az 6vodai
csoportokhoz.

* Farsang: Bélesddénkben télkergeté farsangi mulatsagot szerveziink. A gyermekek —
igényiik és kedviik szerint — jelmezbe &ltozhetnek. A sziilsket arra kérjiik, hogy
gyermekiik szamara kényelmes, életkoranak megfelelé jelmezt valasszanak, amelyben
biztonsagosan ¢és felszabadultan tud részt venni a programokon. A kisgyermeknevel6k
is jelmezbe 6ltoznek, ezzel is erdsitve az iinnepi hangulatot. A vidam légkért zenével,
kozds tanccal és jatékos tevékenységekkel tessziik még szinesebbé.

* Huisvét: A huasvéti lnnepkdrhdz kapesolédéan a gyermekek jatékos formaban
ismerkednek a hisvéti szokasokkal, mondokakkal és rovid locsoloversekkel.
Beszé€lgetiink a husvéthoz kapcsolodo allatokrdl, kiilondsen a nyuszirdl, a kiscsibékrol
¢s a baranyrol, ezzel is segitve a gyermekek ismereteinek bovitését és az linnepi
hangulat megélését.

® Anyak napja: Az anyik napjara mondékakkal, dalokkal és rovid versekkel késziiliink
az édesanydk ¢s nagymamak koszontésére. A gyermekekkel kozosen apro ajandékot
készitiink. mellyel személyesebbé és meghittebbé tessziik az tinnepi késziilodést.

e Sziiletésnapok megiinneplése: Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek sziiletésnapjat a
bélesddében is Gromteli légksrben tinnepeljiik meg. A sziiletésnapos gyermeket k6zos
¢nekléssel, monddokazassal és kiemelt figyelemmel koszontjilk. A gyermek -
amennyiben szivesen fogadja — sziiletésnapi koronat vagy vallszalagot viselhet,
valamint helyet foglalhat a ..sziiletésnapos széken”, ezzel is hangsilyozva szdméra a
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nap kiilonlegességét. Az iinneplést kovetéen a sziiletésnapos gyermek valaszthat a
sziiletésnapi dobozbdl egy apré ajandékot, amelyet hazavihet emlékiil. Bolesédénkben
a gyermekek egészségének és biztonsdganak megérzése érdekében otthonrdl hozott
€lelmiszert nem all modunkban fogadni, ezért az linneplés kozéppontjaban a kézdsen
atélt élmények és az érzelmi rahangolédas all.

A hagyomanyos iinnepekhez és jeles napokhoz kapcsolodoan a kisgyermekneveldk az adott
alkalomhoz illden dekoraljak a csoportszobékat, ezzel is segitve az (innepi hangulat
megteremtését. A Mikulds, a karacsony, a farsang, a husvét, valamint a sziiletésnapok
alkalmaval a kisgyermeknevelék kézzel készitett apré ajandékokkal kedveskednek a
gyermekeknek.

Z7arszo

Bizunk abban, hogy Szakmai programunk szeretetteljes, biztonsdgot nyajté és szakmailag
megalapozott keretet biztosit bolesddénkbe jard gyermekek és csaladjaik szamara.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagdvodaja Bolesddei  Szakmai
programjat készitette:

Mirkusné Som Noémi

kisgyermekneveld

aldiras
ZARO RENDELKEZESEK

A Csdkvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovoddja Bolesddei  Szakmai
programjat a féigazgato jovahagyta.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgatd-helyettes alairasa

A Csakviari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagévodaja BolesGdei Szakmai
Programjaval egyiitt alkalmazandé dokumentum a Csikviri Mese-Var Ovoda és
Boles6de hatalyos Szervezeti és Milkodési Szabailyzata (SZMSZ).

A Csikvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovodija Bolesédei Szakmai
program mellékletei:

1.Bolcsédei felvételi kérelem

2. Megdallapodds

3. Hazirend

4. Erdekképviseleti Férum Miikodési Szabdlyzata

J.Bolesédei Gvermek-elsdsegélynyijtdssal kapesolatos belsé eljarasrend
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A Csikvari Mese-Var Ovoda és Bileséde Csakvari Tagovodaja Bolcsddei Szakmai
program hatilyba lépése

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Csakvari Tagévoddja Bolesddei Szakmai
programjat  Csdkvar Varos Képvisels-testiiletének Human Eréforrasok Bizottsaga
Jovahagyasdval 2026. szeptember 01 napjan Iép hatalyba és 5 évig iranyadoak.

Knauszné Szmolka Leila
féigazgatd-helyettes alairdsa

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

A szakmai tartalom kivitelezéséért a Csikviri Mese-Vir Ovoda és Bolesode Csakvari
Tagévoddjan beliil miikédé bolesédei szakmai egység dolgozoi felelésséggel tartoznak.

A Csdkvari Mese-Var Ovoda és Béleséde Csakvari Tagévodaja Bolesodei Szakmai
programjat Csdkvér varos Képviseld-testiilete .................................. szamu hatarozata
alapjan elfogadta.

Jelen szakmai program 2026. szeptember 1. napjatol 2031. augusztus 31. napjaig hatdlyos,
illetve visszavondsig vagy modositasig érvényes.

polgarmester

Kelt: Csakvar, 2026 év................. 0 i it nap
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zakmai program 1. melléklete

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

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

1 5 e O T 85— s e D T kérem/kérjiik
gyermekem/gyermekiink  bolcsédei  felvételét a  Csakvari  Mese-Var  Ovoda  és Bélesédéjébe
................................................ idéponttdl kezdédden.

A felvételre kért kisgyermek adatai:

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi és uténeve

Sziiletési hely, idd

TAJ sziama

Anyja szilletési csaladi és
utoneve

Lakohelye (akeimkartyaval

megegyezden)

Tartézkodasi helye (takcimkdrivival

megegvezden)

Védond neve

Eletvitelszer(ien lakohelyemen /tartézkodasi helyem élek.
(a megfeleld részt kérjik alahiizni)

Sziil6/mas torvényes képviselé adatai:

anya/mas torvényes képviselo apa/mas torvényes képviseld

(a megfeleldt kérem. aldhizdssal jelilje) (a megfelel6t kévem, aldhiizdssal jelolje)

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi és utdneve

Lakéhelye (lakeimkartvaval
megegyezden)

Tartozkodasi helyeﬂakcimm')wdm.’
megegvezden)

Munkahely

Foglalkozas

Telefonszama

E-mail cime

A csalddban eltartott gyermekek szama:



Azon Koriilmény(ek), amely(ek)re tekintettel a gyermek bolesddei felvételét kérem/kérjiik (16bb s
megjelolhetd).
0O a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult........................ -ig

O agyermek harom vagy tébb gyermeket nevels csalddban ¢l

0 a gyermeket egyediilallo személy (hajadon, nétlen, dzvegy, elvalt, hazastarsato] kiilon €10, kivéve, ha
élettarsa van) neveli

0O agyermek védelembe vett

0O a gyermek sziilei/torvényes képviseléi munkavégzése miatt (ideértve a gvermekgondozdsi dij, a
gyermekgondozdst segit elldtds és a gyermeknevelési tamogatdas folydsitasa melletti munkavégzést
Is)

O a gyermek sziilei/térvényes képvisel8i munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben
valo részvételiik miatt

O a gyermek sziilei/torvényes képviseldi nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felséoktatasi intézményben nappali képzésben vald
részvételiik miatt

0 a gyermek napkdzbeni ellatisardl a gyermek sziilei/tdrvényes képvisel6i orvosilag igazolt
betegségiik miatt nem tudnak gondoskodni

00 a gyermek fejlédése érdekében allandd napkézbeni ellatasra van sziiksége

O agyermeket idoskor személy neveli

0 a gyermek ellatasirol a gyermek sziiléje. torvényes képviselje szocidlis helyzete miatt nem tud
gondoskodni

A kérelem egyéb indoka:

Felelésségem tudatiban kijelentem, hogy a kézslt adatok, a felvételnél figyelembe veheté szempontok a
valosagnak megfelelnek; az azokban bekdvetkezé valtozas esetén az foigazgatojat a valtozast kovetd 15
napon beliil fenti elérhetéségen 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 legkésdbb a gyermek bolcsédei ellatisanak megkezdését megelézd két héttel a
f6igazgaténak munkéltatdi igazolast nytjtok be, vagy bemutatom a leendd munkaltaté szandéknyilatkozatat.
Tudomésul veszem tovabbé, hogy az ellitas megkezdésekor koteles vagyok az intézmény szdmara eldirt
nyilvantartisok vezetéséhez adatokat szolgaltatni.

Biintet6jogi felelosségem tudatiban kijelentem, hogy a kozslt adatok a valésagnak megfelelnek.
Aldirdssommal hozzdjarulok ahhoz, hogy a kérelemben megadott személyes adatokat a bdlcséde
alkalmazottai és a Csakvar Véros Onkormanyzatanak illetékes munkatérsai megismerjék, feldolgozzik, és
taroljak. Az adatokat kizarélag a bolesdde mikodtetésével Osszefliggd feladatokhoz (kapcsolattartas,
Jelentések, statisztikdk) hasznélja fel az intézmény, azokat ellendrzésre jogosult és feltigyeleti szervek
kivételével harmadik személy részére nem tovabbitja. Az adatkezelés idétartama a vonatkozé
jogszabalyokban, illetve belsé szabélyzatokban foglalt ideig tart.

Csakvar, ............. " B0 s nap
apa/mas térvényes képviseld mas térvényes képviseld
aldirasa aldirasa



HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Hozzdjarulok ahhoz, hogy a Mese-Var Ovoda és Bsleséde a megadott személyes adataimat a hatalyos
adatvédelmi jogszabélyoknak megfelelden kezelje.

Csakvar, ............. R A . ho............ nap
apa/ anya/
mas torvényes képviseld més torvényes képviseld
alairasa alairasa



JAVASLAT A KERELEMMEL KAPCSOLATBAN

L] Felvételt nyert.

LJ Férohelyhidny miatt elutasitésra keriilt.

[ Jogosultsag hidnya miatt elutasitasra keriilt.

vezetd / kisgyermeknevel6 aldirasa

A javaslatot elfogadom:

féigazgato aldirdsa



Bilcsodei felvételi kérelemhez bemutatandé dokumentumok:

a gyermek személyazonositd igazolvanya (amennyiben rendelkezésre 4ll)

a gyermek sziiletési anyakényvi kivonata

a gyermek lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanya (lakcimkartya)

a gyermek tarsadalombiztositasi igazolvany (TAJ kértya)

a szul6k/ torvényes képvisel6k személyazonosité igazolvanya

a sziilok/ torvényes képviselok lakcimet igazold hatéségi igazolvanya (lakcimkartya)

A Bolesodei felvételhez csatolandé dokumentumok:

a keresOtevékenységet folytatd, vagy folytatni kivand sziilé/ térvényes képvisel6 munkaltatoi
igazolasa, vagy a leendé munkaltatojanak szandéknyilatkozata arrél, hogy a sziils/ torvényes
képviseld néla alkalmazéasban fog 4llni

az illetékes munkatigyi kirendeltség igazolasa arrdl, hogy a sziilé/torvényes képvisel6 a munkaero-
piaci eldsegitd programban, képzésben vesz részt

amennyiben a sziild/tsrvényes képviselé tanul6i vagy hallgatéi jogviszonnyal rendelkezik, a
koznevelési vagy felsdoktatasi intézmény altal kidllitott iskolaldtogatasi vagy hallgatdi jogviszony
igazolasa

amennyiben a sziilé/térvényes képviseld egészségi dllapota miatt a gyermek napkozbeni ellatasardl
atmenetileg vagy tartésan nem tud gondoskodni, a gyermek bélcsédei ellatasdra vonatkozo orvosi
javaslat

a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazoldsa arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
boélesddében gondozhato

a gyermek egészségiigyi kiskdnyvének/ oltasi kiskonyvének masolata

hdrom-vagy t6bb gyermekes csaldd esetén a Magyar Allamkincstar igazolasa a magasabb §sszegl
csaladi potlék folyositasardl

amennyiben a szill§/ torvényes képvisel§ egyediilalld, akkor a Magyar Allamkincstar igazolasa a
magasabb Gsszegli csaladi potlék folyositasardl

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé, valamint hatranyos helyzetii vagy
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsig megallapitasarol sz616 hatarozata

a védelembe vett gyermek vonatkozasdban a gydmhatésagi hatdrozata

kérzeti véd6nd, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad-és gyermekjoléti szolgalat, gyermekjoléti
kozpont, gyamhatdsag ajanldsa

egyéb ok feltiintetése

amennyiben a gyermek részére diétds étkezés sziikséges, abban az esetben kizarolag szakorvosi
igazolasa

¢telallergia vagy egyéb allergia esetén szakorvosi igazolasa

rendszeresen szedett gyogyszer esetén a gybgyszer adagolasara, alkalmazasanak modjara vonatkozd
szakorvosi javaslata

epilepszidval vagy géresrohammal jaré betegséggel €16 gyermek esetén szakorvosi igazolasa,
valamint a bélesddei ellatashoz sziikséges gyogyszer, illetve kap alkalmazasara vonatkozé orvosi
utasitasa



Szakmai program 2.melléklete

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

MEGALLAPODAS
Bélcsddei ellatas igénybevételéhez

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. tv. 32.§ (7)
alapjan - mely létrejott

egyrészrél: Csikvar Varos Onkormanyzata (8083 Csakvar Szabadsag tér 9. tel: 06-22-582-
310) fenntartasiban miikodé Csakvari Mese — Var Ovoda és Béleséde (székhely: 8083
Csdkvar Ady E. u. 2. tel: 06-70-908-2593. e-mail: mesevarovi(@csakvar.hu), mint ellatast
nyajto  képviseletében eljdrd: ...
fdigazgatd (tovabbiakban: Intézmény)

masrészrol:

Az ellatist igénybevevd sziilé/torvényes képviseldje:

INEVEE - cxwimnmmsmon s 50508 S EEHEER b s e o msism s b s s s s s

ko6zott, az alabbi feltételek szerint.

A bélcesddei ellatast igénybevevo:
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Sziiletési helye, ideje: ... e
ANYJANEVE: oot
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A bélesddei ellatast 20.... .. o R— | J—, napjatol kezdédéen:

hatdrozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,
hatarozott id6re: ..................o.ocoooien. -ig biztositja.

(A megfeleld alahtizandd.)

Igénybevétel modja:

onkéntes

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

(A megfelel6 alahuzandd.)

I. A megéllapodas targya:

l. A fenntarté a személyes gondoskodast nyujto  gyermekjoléti alapellatasok keretében
bolesddei ellatast biztosit a Csékvari Mese-Var Ovoda és Bileséde Csékvari Tagévodajan
beliil miikodé bélcsddei szakmai egységben (8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.).

2. Az intézmény a vonatkozé jogszabalyi el8irdsoknak megfelelé ellatdsokat nydjtja.

3. A bolesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

szakszerli gondozast, nevelést, test-lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését és a
szocializacio segitését,

napi négyszeri étkezést,

fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kérnyezetet,

egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiéniés szokasok kialakuldsanak
segitését,

allanddsagot (sajat gondozéné rendszer), egyéni banasmodot,

megfelel8 id6t a szabadban valé tartozkodéshoz,

személyes higiénié feltételeinek biztositasat,

korcsoportnak megfelelé jatékeszkozoket,

6vodai életre valo felkészitést.

4. A boleséde a sziilé szaméra biztositja:

a hdzirend megismerhetéségét,

adaptaciohoz sziikséges idét, feltételeket,

tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrél,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon,

legalabb évi 2 alkalommal sziil6i értekezleteket, egyéni beszélgetést
(kisgyermeknevelbvel, féigazgatoval),

tajekoztatok, étrendek megismerését,

megismerje a gyermek ellatasaval kapesolatos dokumentécidkat,

az intézmény miikddését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
panaszgyakorlas modjat.



1L Téritési dij

I. A torvényben meghatarozottak szerint (1997. XXXI. tv. 146 -151-152. §) a személves
gondoskodast nyujté alapellatas keretében biztositott gyermekek napkézbeni ellatasa személyi
téritési dijanak megfizetésére a sziiloi feliigyeleti joggal rendelkezd sziilé vagy mas térvényes
képviseld koteles, a jogviszony megkezdésének elsd napjatdl.

2. Intézményiinkben a mindenkori hatdlyos — vonatkozé-jogszabélyok alapjan kell téritési
dijat fizetni, melyet a Képvisel§ testiilet minden évben. hatarozatban allapit meg.

Az ellatott sziiloje/tdrvényes képviselGje a bolesédei ellatas keretében nyujtott étkeztetésért és
gondozasért a helyi rendeletben megallapitott személyi téritési dijat fizet.

rowe o

Az intézményi téritési dij 5sszege:

I.120-Ft/nap (880Ft+240Ft 4fa) - étkezési dij
1.100-Ft/nap — gondozasi dij.

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

Ebbo6l  fizetendé a személyes  téritési  dij:  ................... -Ft/nap, azaz
.............................................. forint/nap.

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

A gondozasi téritési dij osszege: ................... -Ft/nap

3. A 328/2011.(XI1.29.) Korményrendelet 6. szamu melléklete alapjan a gyermekek
vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6  1997. évi XXX térvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogeim alapjan kérem,
mivel a gyermek(ek):

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) csalddjiban harom vagy tsbb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjdban az egy fore jutd havi Jjovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér  személyi  jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositisi  és
nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz netto osszegének 130%-4at.

4. A fizetend$ személyi téritési dij osszegérdl a foigazgato jelen megallapodis megkétésekor
irasban tajékoztatta - Gyvt.148.§ (3) bekezdése alapjan - a kotelezettet. A Gyvt. 148.§ (6)
bekezdése szerint ,.ha a kotelezett a szemelyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkenését,
vagy eclengedését kéri, a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartéhoz fordulhat.

5. A téritési dijat havonként a targyhonap 10. napjaig kell befizetni (328/2011.
Korményrendelet 16. § (1). alapjan), készpénzben, a bilcsédében. Ha a téritési dijra kételezett
személy a fentiekben megjelilt hataridon beliil a személyi téritési dijfizetési kotelezettségének
nem tesz eleget. akkor a figazgat 15 napos hataridével felszélitja a kotelezettet az elmaradt
személyi téritési dij megfizetésére. Ha ez eredménytelen, akkor a dijhatralék nyilvantartasba
vételre kerill. A nyilvéntartott dijhétralékok behajtasardl a bolesdde tijékoztatdsa alapjan a
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fenntarté gondoskodik. A téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem
allapithaté meg, viszont a bélesédei jogviszony megsziintetését vonja maga utan.

6. Kérjiik, hogy téritési dijat az eldre Jelzett napon (az intézmény falinjsagan kozétett)
pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a fGigazgatot, aki
felvilagositassal és segitdkészséggel all szives rendelkezésiikre.

7. Etkezési kedvezmények: (jogosultsaguk igazoldsanak esetében) a mindenkori hatalyos
jogszabaly alapjan veheték igénybe. A hatlyban lév6 kedvezményekr§l az intézmény
tajékoztatja a sziiléket a beiratkozas sorén, ill. a falidjsdgon folyamatosan kifliggesztésre
keriil. A kedvezmények jévairdsira az igazolas leaddsat kovetd naptol keriilhet sor.

I Az ellitds megsziintetésének modja

A Gyvt. 37/A.§ 5 15/1988.(1V.30.) NM. r. 36.§ (2), 43.8(1) és (2) bekezdése alapjan:

* hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idtartam leteltével,

* jogosultsdgi feltételek, okok megsziinésével,

* ha a gyermek a 3. életévét betsltitte, és a bolesddei gondozasi- nevelési év végéhez
ért,

° ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelheté és gondozhaté a
bolesddében,

* ha a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziils vagy torvényes képviseld a gyermek 4
héten tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem
Jelezte irasban a sziineteltetést,

* ha a szill6i feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé vagy torvényes képviselé kérelmezi a
megsziintetést, melyet a féigazgat6 a megegyezett iddpontban az ellatist megsziinteti,

® a hazirend t6bbszéri sulyos megsértése esetén (az egylittmikodés normait sértd
viselkedés: erdszak, verbalis agresszio, ragalmazas, rongélas, biintetdjogi
cselekedetek),

e téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntart6 felszolitasait kévetoen). Az ellatas
megsziintetésérdl a fGigazgatd irasban értesiti az ellatast igénybe vevét, ill. annak
torvényes képvisel§jét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselsje
az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A
fenntarté végrehajthaté hatarozataig az ellatast biztositani kell.

Az ellatds megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed:

® atéritési dij rendezésére,
* azintézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.

IV. Az ellatisra jogosult gyermek sziiléjének/ térvényes képviselojének nyilatkozatai

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

1. az ellatas tartalmarol és feltételeirsl,

2. a bolesode altal vezetett, gyermekre és a sziilére/ torvényes képviselére vonatkozé
nyilvantartasokrol,

az érték- és vagyonmegérzés modjardl,

bdlesdde hazirendjérsl,

panaszjoga gyakorlasdnak médjarol,

a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,
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7. érdekképviseleti férumrol
8. a Kdzponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerré|

Az ellatésra jogosult gyermek sziileje/ torvényes képviseldje tudomasul veszem. hogy:

® A vonatkozé térvények alapjan vezetett bolcsédei nyilvantartasokhoz kételes vagyok
adatokat szolgéltatni,

* Nyilatkoznom kell a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd
adatokban bedllott valtozasokrol.

38
V. Zaro rendelkezések

1. A felek tudomdsul veszik, hogy a megéllapodas médositésra keriil, annak tartalmat érint6
jogszabalyi, illetve a fenntarté rendeletében t6rténé modositas esetén.

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

3. Az ellatast igénylé a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntartd dnkorményzathoz
fordulhat.

4. A sziil6i feltigyeletet gyakorlé személy a hézirendet betartja, valamint egyiittmiikodik az
ellatdsban kozremiikodé személyekkel.

5. A jelen megillapoddsban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari torvénykényv, az
ellatisra  vonatkozé gyermekvédelmi jogszabdlyok, valamint a Gyermekvédelemmel
kapcsolatos helyi rendeletek az iranyadéak.

6. Az ellatast igénylo kijelenti, hogy a megallapodéasban foglaltakat megismerte, megértette és
k6zos elolvasast kivetden, mint akaratukkal megegyezOt aldirdsaval litja el és egyidejiileg
egy példanyat atveszi.

Csakvar, 20,4 BV ficnnm ho...... nap

sziilé/torvényes képviseld foigazgatd



Szakmai program 3. melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Csakvari Tagévodija

Bolcsodei hazirend

Sgevetettel és tisgtelettel kosgontjik a Csckvini
Mese- Vir Ovoda és Bélcss dében




1. Az intézmény hivatalos adatai

A székhelyintézmény neve: Csikvari Mese-Vir Ovoda és Bileséde 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 : Csakvéri Mese-Var Ovoda és Boéleséde Csakvari
Tagovodaja

8083 Csakvir, Szabadsag tér 13.

Szolgaltat6 tevékenységének tipusa: Gyermekek napkozbeni ellatasa
Szolgéltaté tevékenységének formaja:  Béleséde

Féigazgaté-helyettes: Knauszné Szmolka Leila

2. Bevezetés

A hidzirend hatalya kiterjed: az intézménybe vald belépéstsl a Jogszerli elhagyasig terjed
id6szakra, tovabba a szakmai program részeként — nevelési intézményen kiviil — tartott
foglalkozasok, programok idejére.

A hazirend személyi hatalya: a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjira és a
sziilékre terjed ki, akik a gyermek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és mindenkire, aki az intézményt latogatja.

A hiazirend célja: olyan szabalyok megfogalmazisa, érvényesitése, amelyek biztositjdk a
gyermek nyugodt, biztonsagos bolcsédei életét, a gyermekkdzponti neveld-gondozé munkiat

¢s az intézmény t6rvényes mitkodését.

A hézirend torvényi hattere: ., A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatisrél sz616”
1997. évi XXXI. térvény.

3. Az intézmény munkarendjével és életével Kapcsolatos szabilyok

Napi nyitva tartas

* A bdlcsdde tnapos munkarendben — hétféts] — pentekig 06:00-to1 17:00-ig tart nyitva.



A boleséde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és
a teli zarast, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntarts allapitia meg, melyrdl a
sziiloket minden év februar 15-ig tajékoztatja. A nyéri zaras 3 hét a téli zaras 1 hét.

A bdleséde naponta reggel 6:00 — 8:00 ordig fogadja az érkez8 gyermekeket. Kérjiik,
hogy 8:00 — 8:30 kézétt ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel eldtte vagy utana
¢rkezzenek. A gyermekek hazavitelére délutan 17:00 oOrdig van lehetdség.

A bdles6débdl a gyermekeket csak sziils vagy az dltala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhaté meg.

4. Az intézmény hasznalati rendje

A bélesddei dtadoban minden gyermeknek kiilén, Jellel ellatott szekrénye van a ruhak
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat téroljak a szekrényekben,
mert a bdlesédében hagyott, illetve a gyermeken lévé vagy hozott targyakért
felelésséget vallalni nem tudunk.

A szillék és latogatok részére a béleséde teriiletén fénykép-, video- és hangfelvétel
készitése nem engedélyezett.

A sziilok valdsa esetén csak a biréi itélet alapjan feliigyeleti jogot gyakorlé sziilének
adhaté ki a gyermek. Elhelyezési hatdrozat nélkiil a kisgyermekneveld kételes
barmelyik sziilének kiadni a gyermeket.

Az intézmény nem lathatdsi- és kapcsolattartasi teriilet.

Ha a gyermekért érkezé sziild6 nem cselekviképes (alkoholos befolyasoltsag,
kabitoszer hatasa, stb.), a gyermek nem vihetd el az intézményb6l. Ilyen esetben
értesitjiik a masik sziilét vagy a gyermek egy¢b hozzatartozojat, ha ez nem lehetséges,
intézkediink a gyermek biztonsagos elhelyezésérdl.

Ha a gyermekért a sziilé/torvényes képvisel6 a blcsdde zarasanak iddpontjaig nem
érkezik meg, a kisgyermeknevels telefonon megkisérli felvenni a kapcsolatot a
sziildvel/térvényes  képviselvel, valamint a  sziilo altal elozetesen irasban
meghatalmazott személlyel. Amennyiben a Kkapcsolatfelvétel eredménytelen, a
kisgyermeknevelé haladéktalanul értesiti a foigazgatot. A féigazgaté a hatalyos
jogszabalyoknak és az intézmény belss cljarasrendjének megfeleléen megteszi a
szilkséges intézkedéseket a gyermek biztonsdginak és feliigyeletének biztositasa
érdekében.

A gyermek sziilének/tsrvényes képviseldnek, illetve az ltala eldzetesen irasban
meghatalmazott személynek torténé atadasat kévetéen a gyermek testi épségéért és
feligyeletéért a gyermekért érkezd személy felelds.

5.1. Az étKkeztetés rendje

A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény biztositja. A
konyhai dolgozé az élelmiszerekbdl kteles ételmintat megérizni a hiitészekrényben
72 oréan keresztiil.



* A bolesddébe otthonrdl behozott élelmiszerek — kiilonosen édességek, ragesalnivalok,
cukorkdk, csokoladék és tiditéitalok — behozatala nem engedélyezett. A szabaly célja a
gyermekek egészségének védelme, az esetleges ételallergidkbél adodé kockazatok
megelozése, valamint a gyermekek kozétti konfliktushelyzetek elkeriilése.

o Taplalekallergids gyermekek specialis étkezési igényét a féigazgatdjanal lehet kérni
orvosi szakvélemény alapjan.

* A bolcsddében vegetarianus étrend biztositasara nincs lehetéség.
Etkezési téritési dij megallapitiasa
A gyermekétkeztetés ingyenes a bolcsddei nevelésben részesiilé gyermek utan, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil:
e tartosan beteg vagy fogyatékos;
e olyan csalddban €I, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek:
e hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek;
* azegy fore jutd havi nett6 jévedelem Gsszege nem haladja meg a mindenkori kotelezé
legkisebb munkabér nettd dsszegének 130%-at.
A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatokat kell
kitolteni, melyek a bolcsédében kérhetdk.
A szil6 a gyermekvédelmi tdmogatés tényét a jegyzdi hatérozat bemutatasaval bizonyitja.
e Azoknak a sziiléknek, akik a fenti jogszabély kritériumainak nem felelnek meg,
gyermekilk részére az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint téritési dijat kell fizetniiik.

Az €tkezési teritési dijat a fenntarté Onkormanyzat képviselStestiilete hatarozza meg minden
év marciusaban.

Etkezési dijak befizetése

e Bolcsddei téritési dij befizetése: a mindenkori adminisztratornal minden hé 10-e utén
kijeldlt napon, elére kozzétett idépontban torténik. A befizetésnek akkor is eleget kell
tenni, ha a befizetés napjén a gyermek nem tartézkodik az intézményben.

* Hidnyzas esetén az étkezés lemondhaté elére minden nap 15:00-ig, illetve a
targynapon 7:00-ig. A lemondés a targynaptol érvényes, s a kiovetkezd befizetéskor
irhat6 jova. A teljes hét lemondasa a megel6z8 hét péntek 12:00-ig torténhet. Be nem
Jelentett hianyzas esetén a sziil§ a téritési dij visszatéritésére nem tarthat igényt.

* A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbdl is tértént a hianyzéas — is hasonlé modon
kérjiik jelezni, vagyis a hidnyzas utolsé napjan 15:00-ig.

e Ingyenes ellitds esetén is kotelezd a gyermek hianyzasanak és igénybe nem vett
étkezésének bejelentése.

e Az étkezések lemondasa és ujraigénylése a kovetkezd telefonszamon torténhet:
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06-22/582-310/312. mellék, 0630/225-8310.
e Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az intézmény fdigazgatdjat, aki
felvilagositdssal és segitdkészséggel 4ll rendelkezésiikre.

5.2. Gondozisi dij
A Fenntart6 a bilcs6dében — az étkezési téritési dijak mellett — gondozasi dijat allapitott meg.

A bdlesddei személyi téritési dij Osszege — az ¢tkezési téritési dijjal egyiitt — nem haladhatja
meg a csalad egy fore es6 nettd jovedelmének 25%-4t.

A gondozasi dijat ellatési napra vetitve kell megallapitani. A bélcsédei 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 hidnyzédsa esetén nem jar vissza.

Mentesiilnek a gondozasi dij fizetése alol:
* arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild;
® a harom vagy tébb gyermeket nevel$ csaldadok gyermekei, valamint a tartésan beteg
vagy fogyatékos;
® az atmeneti gondozasban 1év;
* azideiglenes hatallyal nevelésziilénél vagy gyermekotthonban elhelyezett;
 valamint az dtmeneti vagy tartos nevelésben elhelyezett gyermekek.

6. A gyermekek felvételének rendje
A bélesddébe a ,Felvételi szabalyzat™ szerint vessziik fel a gyermekeket.

Az ellatas igénybevételének médja: a bolesddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, és
a torvényes képviseld terjeszti eld.
A gyermek bolesédébe torténé felvételét a sziils hozzajarulasaval:

e akorzeti védéng,

* ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

® szocialis, illetve csalddgondozd,

* agyermekjoléti szolgélat,

® agyamhatdsig kezdeményezheti.

A beiratkozdsra egész évben lehet6ség van az f8igazgatonal. A felvételi kérelmet a
fdigazgatohoz kell benyujtani.

A bdlesédei felvétel soran elényben kell részesiteni:



® azon gyermeket, akinek sziiloje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benytjtdsat koéveté 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyul$ egyéb Jogviszonyban all,

® arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

® hdrom vagy tébb gyermeket nevel$ csaladban él6 gyermeket,

* azegyediilalld szil6 altal nevelt gyermeket,

® védelembe vett gyermeket/ veszélyeztetett.

A bélesédei ellatas megsziinik:

* ajogosultsagi feltételek megsziinésével:
° asziilé/térvényes képviseld kérelmére;
* haasziil6 a bolesdde Hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be.

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilék telefonszamat
nyilvantartjuk. Ezért a sziil6 az idékozben bekovetkezett adatvaltozasrél kételes a
kisgyermeknevel6t tdjékoztatni.
Hetekig tarté folyamatos hianyzas utan csak indokolt esetben €s egyéni elbiralas alapjan
tudjuk a féréhelyet fenntartani.

A bélcsédei felvétel/atadas rend je

Boles6dénkbe 20 hetes kortd] 3 éves korig vehetok fel azok a gyermekek, akiknek gondozasat
a sziilok — kiilénbozé okok miatt — nem tudjak biztositani. A bélesédei felvétel folyamatos. A
bélesdde ellatési teriilete: Fejér Véarmegye valamennyi telepiilésének kdzigazgatasi teriilete.

® A bolcsddei felvételi kérelmet a sziilék a féigazgaténal nyujtjak be.

° A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgalat utan érkezhet a kozosségbe. A gyermek
ovodaba ataddsa éltaldban a 3 éves kor betsltése utdn, szeptemberben térténik. de
féréhely hianya miatt a 3. életévét betsltéket év kézben is atadjuk az 6vodanak.

® A bolcsddés gyermek 6vodai beiratasardl a sziils gondoskodik.

7. A gyermekekre vonatkozé 6vé-védé eléirasok
A gvermek ruhizata

e lJellemezze praktikussig. kényelem (kénnyen le- és felvehetd legyen), tisztasag.
rétegesség.

* Kérjik, hogy az atoltézéshez tartalék ruhanemi é&s alsonemii —  sziikséges
mennyiségben — 4lljon rendelkezésre.

® A ruhadarabok legyenek elldtva a gyermek bolesédei jelével.

* A csoportszobdban minden gyermeknek valtocipét kell viselnie (lehetéleg zart sarku,
nem papucs).



Egészségvédelem

A gyermek kézmosast kévetden Iéphet be a csoportszobaba.

A bdles6débe csak egészséges gyermek hozhato. A koztsség érdekében lazas (37,5 és
ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedé vagy fertdzésre gyaniis gyermek
nem ldtogathatja az intézményt. A csaladban eléforduld fertdzo betegségekrdl az
intézmeényt értesiteni kell,

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolesédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilét, illetve hozzatartozot, Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim és telefonszam. Kérjiik. hogy ilyen esetben minél eldbb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérél, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is névelve a miel6bbi gyogyulas
esélyveit.

Lazcsillapitas kizarélag a sziilo/térvényes képviseld tudtaval és eldzetes nyilatkozata
alapjan torténhet, a tovabbi teendék egyeztetése mellett.

Betegség miatt hidnyzé gyermeket gyogyulds utan csak (.Egészséges, kozosségbe
mehet”) orvosi igazolassal tudunk fogadni. A megtortént kotelezé véddoltasokrdl
folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.

Amennyiben a sziilé a gyermeke hajaban €l6skadot észlel, kérjiik, Jjelezze, hogy a
tobbi gyermek érdekében a sziikséges intézkedést megtehessiik.

Amennyiben a kisgyermekneveldk barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utald jelet
észlelnek, kiilonosen. ha errdl a gyermek is beszamol, a kisgyermekneveléknek
térvényben elbirt kdtelezettségiik, hogy a megfelel§ szervek felé jelzést tegyenek.

A bolcsddébe gydgyszer behozatala nem engedélyezett, kivéve a szakorvos altal eléirt,
rendszeresen alkalmazandé készitményeket, orvosi igazolas alapjan.

Egyéb gyogyszerek és gyogyhatasi készitmények behozatala sem engedélyezett.

Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

A bélesdde teriiletére gépjarmiivel behajtani kizarclag elzetes foigazgatoi engedéllyel
lehetséges. Az intézmény teriiletén idegen személy kiséret nélkiil nem tartézkodhat.

A bdlcséde bejarati ajtajanak nyitasdhoz a sziilok/térvényes képviseldk belépokodot
kapnak.

A gyermekek az intézmény helyiségeiben az intézményben dol goz6 felnott
feliigyeletével tartozkodhatnak, az intézmény  felszereléseit, eszkozeit
kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjék.

Az intézmény udvaran elhelyezett jatékokat, eszkozoket csak az intézménybe jaré
gyermekek hasznélhatjik az itt dolgozok feliigyeletével.

A beszoktatasi idészakot kovetden a sziilék és a kisérok a gyermekeket az 6lt6z6ig
kisérhetik, illetve az el5térben varakozhatnak.

Utcai cip8vel a csoportszobédkba és a fiirddszobaba belépni nem szabad.

A csoportszobaban a sziil§ csak cipbesere utén, az engedélyezett napokon tartézkodhat
(bdlesdde kostolgaté, beszoktatas, stb.).

A babakocsikat csak az erre kijel5lt helyen kérjiik tarolni.



° A bolesdde jatszokertie kizarolag a bélesédei ellatas ideje alatt hasznalhatd. A
gyermek hazavitelét kévetden kérjiik a Jatszokert elhagyasat, mivel annak hasznalata
kizarolag intézményi feliigyelet mellett térténhet.

° A firdészoba tisztasaganak megérzése érdekében kérjiik, hogy utcai cipével ne
Iépjenek be. A gyermekek tisztazasara (pelenkdzasara) a flirddszobaban van lehetoség.
A tisztazast kovetSen kérjik a pelenkdzé feliiletének fertétlenitését. Az &ltozében
talalhaté pelenkazo elsésorban az 6ltéztetést szolgalja, ezért kérjiik, hogy pelenkdzasra
ne hasznaljak.

A dohdnyzas szabalyai
® Az intézmény egész teriiletén szeszes ital fogyasztisa és a dohanyzas TILOS!
A kozosségi élet szabalyai

* Az intézménybe a gyermekek a kisgyermekneveld beleegyezésével olyan
Jatékot/eszkdzt hozhatnak be, amely a gyermekek életkoranak megfelel. A behozott
Jatékért feleldsséget nem vallalnak az intézmény dolgozoi.

* Az intézménybe ragoégumit, balesetveszélyes ékszert (gyiiriit, nyaklancot) és olyan
targyakat, amelyek a gyermek egeszséget, testi épségét veszélyeztetik, nem szabad
hozni.

8. A sziil6k az intézményben
A sziiloi jogok és kitelességek képviselete

° A sziilék jogait és kotelességeit az intézményben miiksdé Erdekképvise]eti Forum
képviseli sajat miikodési rend és munkaterv szerint.

® A Hazirendbél minden érintett tajékoztatast kap, valamint a sziil6i értekezlet
alkalmaval irdsos formaban is 4tveszi.

Az alabbi dokumentumok az elétérben kihelyezett falinjsagon megtekinthetdek:

Hazirend,

napirend,

az Erdekképvise[eti Forum Szabalyzata
Szakmai Program.

Fogaddorit a foigazgatd, a kisgyermekneveld elére cgyeztetett idépontban tartanak igény
esetén.



Az egyiittmitkédésre alkalmas forumok:

beszoktatas (A folyamatos, egyénre szabott .anyas/apas” beszoktatasa ideje 4ltalaban
két hét. Kérjiik, a beszoktatas alatt a sziil6 is gondoskodjon sajat valtdcipsrol.):

sziiloi értekezlet;

csaladlatogatés/interju a sziilékkel — a bolesédébe érkezést megel6zden, illetve
sziikség szerint;

csoport megbeszélések;

barkdacsdélutanok;

bolesdde kostolgato:

az intézmeény egyéb rendezvényei.

A csaladi flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotéra, akar a gyermek fejlédésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A gyermek jogai

A gyermeknek joga van, hogy

segitséget kapjon sajat csaladjaban t6rténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatéséhoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elharitaséhoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tarts betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilénleges ellatasban részesiiljon;

ha fejlodésre artalmas kérnyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljén;

az emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki er8szakkal —, elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon;

a hétranyos megkiilénboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A gyermek kotelességei

®

A gyermek személyiségi jogainak gyakorlasa kozben nem korltozhat masokat e
jogainak érvényesitésében.

Nem veszélyeztetheti a sajat és tdrsai, a gondozasi-nevelési intézmény alkalmazottai
egészségét, testi épségét.

A sziil6 joga, hogy

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza;
megismerhesse a gyermekcsoportok életét:
megismerje a nevelési-gondozasi elveket:



® tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke nevel6jétol;
* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bdleséde mikgdésével kapesolatban:
® megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilé kotelessége, hogy

e a gyermek ellatisban kdzremiikds személyekkel és intézményekkel egylittmikodjon,;
* afizetendd személyi téritési dijat idében rendezze:
* az intézmény hézirendjét betartsa.

9. Egyéb fontos tudnivalok

* A bolcs6débe jaro gyermekeket arra neveljik, hogy tanuljgk meg tisztelni a
felndtteket, szeressék és fogadjak el tarsaik cgyeniségét, massagat, tudjik kifejezni
magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne
durvasaggal, er8szakossaggal oldjadk meg. A sziilének mindent meg kell tennie
gyermeke fejlodése érdekében. Sziikséges, hogy elésegitse gyermekének a kozosségbe
torténd  beilleszkedését, a bdleséde rendjének, a kozdsségi élet magatartési
szabalyainak elsajatitasat.

o Kérjiik, tartsak tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltosagat, jogait. Ne
tegyenek a gyermekek elétt a bolesddére, az ott dolgozé felnéttekre indulatos, negativ
megjegyzéseket.

e Mas gyermekét az intézmény teriiletén senki nem nevelheti, vonhatja felelésségre.

¢ A gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A kételezéen
kozlendd adatok: gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilék neve,
lakcime, annak hidnyaban tartézkodadsi helye ¢és napkozbeni elérhetésége
(telefonszama).

* A sziildknek kotelességiik a kitelezéen kézlends adatok valtozasat a bolcsddének
bejelenteni.

* Az intézményben a gyermek fejlédésérél, személyiségérdl csak a sziiléje/gondviseldje
¢s a hivatalos szervek kaphatnak tajékoztatast a kisgyermeknevel6tol.

° A gyermekiikkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat
kisgyermeknevel6jétd] és a foigazgatotol kérjenek, lehetSleg fogaddora keretében.

* A szilldk észrevételeiket. javaslataikat irisban az intézmény féigazgatdjanak
nyujthatjak be. A bilcséde vezetsje 30 napon beliil az észrevételekre irasban valaszol.

A hazirend megsértésének szabalyai

A Hazirend betartasa minden sziil szamara kitelezd. ismételt, silyos megszegése a gyermek
bélesddei jogviszonyanak megsziintetését vonja maga utan.
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10. Panaszjog gyakorlasinak modja

* A gyermek sziilsje vagy torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti szervek — Sziildi Forum — panasszal élhetnek a
bolcséde vezetdjénél, az foigazgaténdl vagy a Sziilsi Férumnal az ellatast érintd
kifogésok orvoslsa érdekében, a gyermekjogok sérelme. iratbetekintés megtagadasa,
tovabbd az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

° A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntart6jahoz vagy
gyerekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény féigazgatoja 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha az intézkedéssel nem ért egyet.

°* A panaszjog gyakorldsaval megkereshetd személyek neve és elérhetésége a
bélesddében a falijsagon jol lathatd helyen Kkifiiggesztésre keriil a sziildk
tajékoztatasa érdekében.

A Csakvari Mese-Viar Ovoda és Bélesddében érdekképviseleti férum mikodik, melynek
szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

A hazirend betartasat kérjiik és koszonjiik.
Zaroé rendelkezések

A hdzirend érvényes: a Fenntart Jovahagyasanak idépontjatdl visszavonasi g.
A hazirend feliilvizsgdlatra keriil: sziikség esetén, valamint torvényi valtozaskor.
A hazirend médositasdt javasolhatja: a neveldtestiilet 50%-a +1 {6,

a sziiloi szervezet 50%-a +1 f&.

A médositasi javaslatot irasban kell benyuijtani a féigazgatonak megfeleld szamu alairassal.

A Hazirend eredeti példanya megtekintheté a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bélestde
Csakvari Tagovodaja bolesédei szakmai cgységének eldterében elhelyezett faligjsagon (8083
Csakvar, Szabadsag tér 13.).

Kelt: Csakvar, 20....8v............. hénap...... nap

Hatalyos:
2026. szeptember 1. napjatl.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgato-helyettes
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Szakmai program 4. melléklete

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

ERDEKKEPVISELETI FORUMMUKODES| SZABALYZATA

A bolcsédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmére ,,Erdekképviseleti Férumot” (a
tovabbiakban Férum) kell Iétrehozni (Gyvt: 35 - 36. § alapjan).

A Forum a bolcsGdei elldtasban részesiils gyermekek érdekeinek megjelenitését,
képviseletét szolgdlja és latja el.

A Forum miikédésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a torvényes
kepviselSk, az intézmény és a fenntarté képviselGi egyiittm(ikodjenek.

Feladata: az dllapotok feltardsa, vélemények és informdcidk cseréje, a kiilénbozé fejlesztések
és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

® megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat

® dont a hataskérébe tartozé tgyekben

* intézkedéseket kezdeményezhet a Fenntarténal, az intézmény szakmai ellenérzését
ellaté Kormény Hivatal Fejér Megyei Gyambhivatalanal, illetve m&s hatdskdrrel
rendelkezd szervnél

* véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érinté ugyekben

® Jjavaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével &sszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, mikodésérdl, valamint ebbdl szarmazé bevételek
felhasznélasarol

* egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében

A Férum Szervezete

A Forum szavazati jogu valasztott/megbizott tagjai:

® azellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képvisel6 kézil: 2 6
® azintézmény dolgozodi koziil: 216
e fenntartd részérél: 14

Az Erdekképviseleti Férum tagjait sziilSi értekezleten valasztjdk meg, az intézmény
dolgozdinak képvisel6jét munkaértekezleten bizzak meg. A Fenntartd képvisel6t jeldl ki a
Férumba. A megvilasztottak irasban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasaral.

A Forum megvalasztott, illetve megbizott tagjai maguk koziil eln6két, elndkhelyettest
valasztanak, a szervezet ugyrendjét sajat maga hatarozza meg.



[Ide irhatja a szoveget]

A Férum érvényessége

A Férum tagja lemondasat irasban tovabbithatja az Erdekképviseleti Férum elndkének. A tag
visszahivdsa a megvalasztasra vonatkozd eljards szabdlyai szerint indoklassal, egyszer(
szavazati tobbséeggel torténik. A tagsag megsziinése esetén a Férum elndke kezdeményezi 4j
tag megvdlasztasat. Amennyiben az elnéki tisztet betolté tagsag sz(inik meg, lgy az
intézmény vezetdje kezdeményezi az eljéras lefolytatasat a valasztas szabalyai szerint.

Az Erdekképviseleti Férum tagsag megsziinik:

® azintézményi jogviszony megsz(inésével
e |lemondassal

e visszahivassal

e elhaldlozassal

A Férum miikédési rendje

A Férum Gléseit a BolcsGdében tartja. A Férum sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
ulésezik. A meghivék és elGterjesztések kiklldésének hatarideje az tilést megel&z6 egy hét.

A gyermek, a gyermek sziilgje vagy mas torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek
védelmét elldt6 érdekképviseleti szervek és szakmai szervek az intézmény vezetdjénél vagy a
Forum barmely tagjénal (tovébba: panasz kivizsgalasara jogosult) panasszal élhetnek.

® az ellatast érinté kifogasok

e agyermeki jogok sérelme

® azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A Férumhoz a Fenntarté is tovébbithatja az ellatott, vagy torvényes képvisel6je altal alirt
panaszt, vagy bejelentést tovédbbi kivizsgalds céljdbol. A Férum személyes meghallgatast
végez. A Férum a bejelentés alapjan koteles a panasztevét meghallgatni, a tudomasara
jutéstdl szamitott 3 napon beliil és a meghallgatdsrél jegyzékonyvet felvenni. A Férum az
elSterjesztéstdl szamitott 15 napon beliil Glésen szotobbséggel hozza meg allasfoglalasat,
melyet irdsba kell foglalni. A Férum (uléseirgl jegyz6kdnyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a hozzaszélasok lényegét, a hozott hatarozatokat.

Az llés a tagok kétharmaddnak jelenléte esetén hatarozatképes.

Szavazategyenl§ség esetén az elnék szavazata dént,

Barmely tag inditvényara kételezé a titkos szavazas elrendelése.

A Férum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

A Férum jogosultsagai

Tajékozddasi és tajékoztatas jog — az intézmény vezetdjétsl tajékoztatast kérhet a kolcsonés
érdeklédésre szdmot tarto, gyermekeket és szllGket érintd kérdésekrdl, atszervezésekrdl.
Véleményezési és javaslattétel jog — a Forum javaslatot tehet a bélcséde alaptevékenységét
nem veszélyezteté szolgaltatdsok tervezésérdl, mikodésérsl. Véleményt nyilvanithat a
gyermekeket érinté ligyekben.



[Ide irhatja a szbveget]

AZ Erdekképviseleti Forum kitelessége

A Forum a panaszokat kivizsgalja és dént a hataskérébe tartozd (ligyekben, tovabba
intézkedést kezdeményezhet Csikvar Varos Onkormanyzatanal, a Gyermekjogi képviselénél,
illetve mds hataskérrel rendelkezé szerveknél.

A Férum elndkének feladata:

® anapirend Gsszedllitdsa

e aFdérum iléseinek tervezése

® az Forum iléseirdl jegyz6konyv készitése
e a Forum képviselete

® atagok munkajanak segitése

A tagok feladata:

® aFdrum ilésein vald aktiv részvétel
® apanaszok Gsszegy(ijtése és sziikség szerinti el§addsa

Zard rendelkezések

A Férum tagjainak névsorat és elérhetségét a Bélcsédében jol lathatod helyen kell
elhelyezni.

A Forum dontéseit a BolcsGde hirdetétablajan, honlapjan kell kézzétenni.

A Forum tagjai tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

A Forum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az elfogadds napjan Iép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

Csakvar, 2025. 09.01.

A Forum szavazati jogii megbizott tagjai 2025-2026. évben:

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

Az Intézmény dolgozéi koziil:
- Jankusné Bula Mariann tel: 0620/204-0522
- Tamasné 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 BolcsGde
8083 Csakvar, Ady E. u. 2.
tel: 30/225-8392 70/908-2593
e-mail: mesevarovi@csakvar.hu

Bolesodei
Gyermek-elsﬁsegélynyﬁjtéssal kapcsolatos belsé eljardsrend

A bélesddei nevelés-gondozas soran kiemelt feladat a gyermekek egészségének, testi épségének
¢s biztonsaganak megovasa. A kisgyermekek életkori sajatossagaibol adédoan fokozott figyelmet
¢s folyamatos feliigyeletet igényelnek, ezért kiilsnosen fontos a veszélyhelyzetek megel6zése,
valamint a gyors és szakszerii intézkedés biztositésa.

A kiegészités a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendelet 41. § (1) i) pontjdgban rogzitett elvardshoz és a
Bdlcsédei nevelés-gondozds orszdagos alapprogramja 4.2. 1. pontjahoz illeszkedik.

A belsé eljarasrend célja, hogy az intézmény valamennyi munkatarsa szamara egységes és
atlathat6 intézkedési szabalyokat hatirozzon meg az elsésegélynyijtassal kapcsolatos feladatok
ellatasara. Tovabbi célja a szakszerii és idében torténd segitségnyijtas biztositasa, a gyermekek
nyugodt és biztonsigos ellatasanak timogatasa, a sziilskkel valé megfeleld kommunikacié
rendjének meghatarozasa, valamint a dokumentécids és jelzési kotelezettségek szabalyozasa. Az
eljarasrend hozzajarul a balesetek megel6zéséhez és a magas szinvonali szakmai miikédés
fenntartasahoz.

A szabalyzat hatilya

Jelen eljarasrend hatélya kiterjed az intézmény valamennyi, a gyermekek ellataséaban,
nevelésében-gondozasaban, feliigyeletében, valamint a miiksdés biztositasaban részt vevd
munkatdrséra. Az eljérasrend elirdsainak betartisa minden érintett dolgozé szamara kételezs,

Az elsésegélynyiijtas személyi feltételei

A bolcsédében dolgozo kisgyermekneveldk és bolcsédei dajkak rendelkeznek a gyermekek
életkori sajatossagainak megfeleld elsésegélynyujtasi alapismeretekkel.

A munkatarsak feleldssége kiilonsen az alabbi feladatokra terjed ki:

* a gyermekek életkoruknak megfelels, folyamatos és biztonsagos feliigyeletének
biztositasa,

* a balesetveszélyes helyzetek és egyeb veszélyforrasok felismerése, valamint lehetdség
szerinti megsziintetése,



* baleset vagy rosszullét esetén a szitkséges és haladéktalan intézkedések megtétele,
* agyermek testi épségének, érzelmi biztonsaganak és megnyugtato ellatasanak biztositasa.

Baleset vagy rosszullét esetén a Jelen 1évé kisgyermekneveld feladata sorrendben a kdvetkezéek:

* agyermek allapotanak haladéktalan felmérése,

* asziikséges elsésegélynyiijtas azonnali megkezdése,

* sziikség esetén siirgdsségi egészségligyi ellatas vagy mentd Ertesitése,

* atébbi gyermek biztonsagos feliigyeletének biztositdsa,

* afbigazgatd vagy az altala megbizott személy késedelem nélkiilj tajékoztatasa.

Intézkedési rend baleset vagy rosszullét esetén
Enyhébb sériilések ellatasa

Azonnali orvosi ellatast nem igényld, kisebb sériilések — példaul horzsolas, enyhébb iitédés
vagy kisebb bérsériilés — esetén:

® agyermek a sziikséges elsésegélynyjtasban részesiil

* gondoskodnak a gyermek megnyugtatasarol és allapotanak folyamatos megfigyelésérdl,

* aszild vagy torvényes képviseld révid idén beliil tajékoztatast kap a térténtekrdl,

¢ kisgyermeknevel$ az esemenyt roviden dokumentilja, a vonatakozé nyilvéantartasba
felvezetik.

Azonnali mentéhivast nem igényld, de tovabbi megfigyelést vagy orvosi ellatast indokolé
esetek

Az intézmény minden olyan esetben késedelem nélkiil tajékoztatja a sziilot vagy torvényes
képvisel6t, amikor a gyermek allapota nem indokol siirgésségi mentdellatast, ugyanakkor tovabbi
megfigyelést, otthoni apolast, orvosi vizsgalatot vagy egészségiigyi ellatast tehet sziikségessé.

[lyen esetnek minésiil kiilénosen:

« fejet ér6 ités vagy sériilés, amelyet kovetden a gyermek bagyadtta valik, fejfajasra,
szédiilésre vagy hanyingerre utalo tiineteket mutat,

+ jelentsebb duzzanat, véralafutis vagy zuzodas kialakulasa,

» kisebb, de nehezen csillapithato vérzés,

» hirtelen jelentkezé lazas allapot vagy magas testhémérséklet,

* hényas, hasmenés, elesettség vagy altalanos rossz kozérzet,

» enyhébb allergias tiinetek megjelenése légzési nehezitettség nélkiil,

*  Vvégtagot érint6 sériilés gyanuja, tajdalom vagy nehezitett mozgas esetén,

o elesést kovetd tartos siras, nyugtalansig vagy a megszokottél eltéré viselkedés,
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+ minden olyan testi vagy viselkedésbeli valtozis, amely a gyermek korabbi allapotatol
jelentésen eltér.

A sziil6 tajékoztatisa sordn a munkatars:

* pontos és targyilagos tajékoztatast ad a torténtekrdl és a gyermek aktudlis allapotarol,
» ismerteti a megtett intézkedéseket,

* sziikség esetén kéri a sziil6t, hogy a gyermeket mielébb vigye haza,

+ Javaslatot tesz tovabbi orvosi vizsgalat vagy egészségiigyi ellatas igénybevételére.

Az ilyen tipusu eseményeket minden esetben a vonatkozd intézményi dokumentéacioban és
nyilvantartasban régziteni szikséges.

Az intézmény mikddése soran minden esetben elsddleges szempont a gyermek biztonsaganak és
egészségének megdrzése, ezért bizonytalan vagy nehezen megitélhetd allapot esetén a
mentShivis szitkségességét mérlegelni kell.

Stilyos sériilés vagy rosszullét esetén

Sulyosabb sériilés, eszméletvesztés, goresroham, fulladasveszély, silyos allergias reakcio, eros
vérzés, mérgezés gyanija vagy egyéb akut egészségiigyi allapot esetén azonnali intézkedés
sziikséges.

Ilyen esetben:

 haladéktalanul mentét kell hivni,

* agyermek allapotat a segitség megérkezéséig folyamatosan figyelemmel kell kisérni,
» asziikséges elsdsegélynyujtast biztositani kell,

= aszilot vagy térvényes képvisel6t késedelem nélkiil tajékoztatni sziikséges,

* afdigazgatot vagy az éltala kijelolt személyt értesiteni kell a torténtekrdl.

Amennyiben a gyermek tovabbi egészségiigyi ellatas céljabol intézménybe keriil, gondoskodni
kell arrdl, hogy a sziilé vagy torvényes képviseld megérkezéséig megfeleld feligyelet mellett
maradjon.

A foigazgaté tdjékoztatisa

Minden balesetrél vagy rosszullétrél a féigazgatot késedelem nélkiil tajékoztatni kell. A
fdigazgato sziikség esetén megteszi a tovabbi intézkedéseket.



A torvényes képvisel tajékoztatdsa
A sziild/ torvényes képviseld értesitése minden baleset vagy rosszullét esetén kitelezo.
A tajékoztatas soran:

¢ az ertesités lehetdség szerint haladéktalanul, telefonon torténik,

* akommunikacio targyilagos, pontos és megnyugtatd hangnemben zajlik.

« a szil/ torvényes képviseld megfelelé tajékoztatast kap a torténtekrol, a megtett
intézkedésekrdl és a tovabbi teendSkré.

+ sziikség esetén az elsésegélynyijtasi ismereteknek megfeleld siirgdsségi beavatkozast kell
alkalmazni,

e aszildt vagy torvényes képvisel6t haladéktalanul értesiteni sziikséges,

» afdigazgatot azonnal tajékoztatni kell.

Amennyiben a gyermek egészségiigyi intézménybe keriil, az intézmény gondoskodik arrél, hogy
a gyermek feliigyelete a sziil6 vagy torvényes képvisels megérkezéséig biztositott legyen.

A fdigazgato tajékoztatasa

Minden balesetrél vagy rosszullétrél az a foigazgatot késedelem nélkiil tajékoztatni kell. A
foigazgatd sziikség esetén megteszi a tovabbi intézkedéseket.

A torvényes képviseld tajékoztatisa

A szill6 vagy egyéb torvényes képviseld értesitése minden baleset vagy rosszullét esectén
kotelezd.

A tajékoztatas soran:
 azcrtesités lehet6ség szerint haladéktalanul, telefonon torténik,
» akommunikécié targyilagos, pontos és megnyugtaté hangnemben zajlik,
» aszild megfelel6 tajékoztatast kap a torténtekrdl, a megtett intézkedésekrol és a tovabbi
teenddkrol.

Dokumentici6 és nyilvantartas

A sulyosabb balesetekrol és rosszullétekrdl Jegyzokonyvet kell késziteni az intézményben
alkalmazott dokumentacios rend szerint.

A dokumentacionak tartalmaznia kell kiilonésen:



* azesemény idopontjat és helyszinét,

* abaleset vagy rosszullét kériilményeit,
* amegtett intézkedéseket,

 az értesitett személyek megnevezését.

A baleseteket és rendkiviili eseményeket az intézmény kiilon nyilvantartasban vezeti.
Silyos balesetek jelzése a Fenntart6 felé

Stlyos baleset esetén a foigazgatd koteles a fenntartot a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden, haladéktalanul tajékoztatni.

Megel6z6 és balesetmegel6zési intézkedések

A gyermekek biztonsaganak megbrzése a bolesodei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata. A
balesetek megelozése a biztonsagos kornyezet kialakitasaval, a tudatos munkaszervezéssel,
valamint a kisgyermeknevelék folyamatos, feleldsségteljes  jelenlétével valdsul meg.
Intézménytink az alabbi intézkedésekkel segiti elé a biztonsagos miikodést:

A biztonsigos kirnyezet biztositasa

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

» Csuszasmentes burkolatok hasznélata a csoportszobakban és a vizes helyiségekben.

e A jat€kok és eszkozok rendszeres ellenérzése, a sériilt eszkézok haladéktalan kivonasa a
hasznalatbdl.

* Az udvari jatékok és mozgasfejlesztd eszkozok idészakos felillvizsgdlata.

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

* Az elsésegélynyujtashoz sziikséges eszkozok biztonsagos, ugyanakkor konnyen
hozzaférheto elhelyezése a felndttek szamara.

Folyamatos feliigyelet és biztonsigos gondozasi helyzetek

+ A gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodd folyamatos feliigyelet biztositasa.

» Kiemelt figyelem az atmeneti helyzetek soran (6ltozkodés, mosddhasznalat, udvarra
torténd ki- és bemenetel).

* A napi mikodés és munkaszervezés a csoportlétszam figyelembevételével torténik.

*  Mozgasos tevékenységek el6tt a szabalyok ismertetése és a veszélyforrasok tudatositasa.



Szervezési és miikodési feladatok

A csoportszobak és az udvar rendszeres biztonsagi ellenérzése.

A bekovetkezett balesetek tapasztalatainak elemzése, sziikség esetén megel6z6
intézkedések megtétele.

A belsé szabalyzatok és eljarasrendek idészakos feliilvizsgalata.

Rendkiviili események esetén esetmegbeszélés szervezése a munkatéarsak részvételével.

A helyettesitési és tigyeleti rend biztonsagos megszervezése.

A munkatirsak szakmai felkésziiltségének tdmogatisa

Rendszeres elsosegélynyijté képzések biztositasa.

Evenkénti munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas szervezése.
Az j munkatarsak részére kitelezd munkaba allas elétti biztonsagi tajékoztatas.

A gyermekek biztonsigtudatinak alakitisa

Az egyszerli, életkoruknak megfelels szabalyok kovetkezetes alkalmazasa.

A biztonsagos viselkedési formak jatékos, pozitiv megerésitésen alapulo kozvetitése.
A mozgasos tevékenységek soran a fokozatossag elvének érvényesitése.

A gyermekek egyéni fejlettségéhez i gazodo tevékenységek biztositasa.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a sziilokkel

A béles6de biztonsagi szabélyainak és a hazirend vonatkozé rendelkezéseinek ismertetése
a sziilokkel.

A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informacidk rendszeres és pontos
egyeztetése.

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

Sziil6i tajékoztatok és konzulticiok szervezése a gyermekbiztonsag és a balesetmegel6zés
témajaban.

Dokumentici6 és szakmai fejlesztés

A balesetek szabalyszerii dokumentalasa és a tapasztalatok elemzése.

A visszatéré baleseti helyzetek feltarasa, valamint a szilkséges megel6z6 intézkedések
meghatarozasa.

A munkatérsi tapasztalatok és javaslatok beépitése a belsé szabalyozasi rendszerbe.

A biztonsagi el6irasok és intézkedések rendszeres vezetdi ellendrzése.



Ziro6 rendelkezések

Jelen bels eljarasrend a kihirdetés napjan Iép hatalyba. Az eljarasrendben foglaltak megismerése
€s betartdsa a bolcséde valamennyi munkatérsa szamara kotelezo. A dokumentum rendszeres
felilvizsgalatard] és sziikség szerinti modositasarg] a figazgatd gondoskodik.

Csdkvdr, 2026. ...

Knauszné Szmolka Leila
féigazgato-helyettes
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melléklete
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1. Baleseti / rosszulléti adatlap

......

¢ Azadatlapot minden, a gyermek testi épségét vagy egészségét érintd esemény esetén ki kell tdlteni.

¢  Targyszeriien, tényszerii megfogalmazassal kell régziteni a koriilményeket, az észlelt tiineteket, a megtett intézkedéseket
€s az értesitéseket.

e Sulyos esemény esetén (mentShivas/ellatas) a dokumentacidt aznap le kell zarni, és vezetdi ellendrzés sziikséges.

Esemény datuma,
idépontja:

Esemény helyszine:

Gyermek neve:

Gyermek
sziiletésidatuma /
életkora:

Esemény tipusa: U] baleset [ rosszullét U] eqyéb:

Rovid leiras
(koriilmények):

Eszlelt tiinetek /
sériilések:

Azonnali intézkedések
| elsésegély:

Ment6 hivas tortént? | Cligen (112) CInem Hivas ideje: Ment6 érkezése:




Sziil6 értesitése: Mad: [ telefon [J személyes [J egyéb:

Idépont: Kivel:
Atadas / tovabbi U sziilének [ ment6nek/iigyeletnek [ orvosi vizsgalat javasolt
ellatas: Megjegyzés:
Tanik / jelenlévék:
Alairas (kitolts): Vezetdi ellendrzés:
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1. Altalanos rendelkezések
A Csakviari Mese- Vir Ovoda és Bileséde (tébbeéli intézmény) neveldtestiilete az alabbi

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

I.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkdési Szabélyzat meghatarozza a Csakvéri Mese- Var Ovoda és Béleséde, mint
tobbeéli intézmény, mint koltségvetési szerv, szervezeti felépitését, feladatait és miiksdési
folyamatait, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsd és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedag6giai programijaban és bélesodei szakmai programjaban rogzitett
cél-és feladatrendszer ésszer(i ¢s hatékony megvaldsitasat szabalyozza. Célja az intézmény jogszer(,
zavartalan miikddésének biztositisa, a gyermeki jogok érvényesitése, a sziildk, gyermekek és

pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi miikadés demokratikus rendjének garantalésa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol

° 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarl
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

* 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

e 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

e 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos
szabalyairdl

° 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysériési eljarasrd] és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 02/2011. (XII 29.) BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyairol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gvamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII. térvény A munkavédelemrol



e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol
e 1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem égazati
feladatairdl

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

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

e 132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd

ellenorzésérol (Ber.)

e 149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdalati intézmények miitkddésérol

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.,
torveény

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

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A Cséakvari Mese- Var Ovoda és Bolesode felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot a
foigazgato eldterjeszti, a neveldtestillet véleményezi és elfogadja, a sziiléi munkakdzdsségek

képviseldi egyetértésiiket adjak, és a fenntart6 jovahagyja.

1.4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatilya
Kiterjed: )
— Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesdde pedagogusaira, kisgyermekneveldire
— anem pedagdgus munkakért betdltékre,
(tovabbiakban alkalmazottak)
— az dvodaba felvett gyermekekre,
— abolcsddébe felvett gyermekekre.
— a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire.
Betartasa kotelez6 érvényli az intézmény minden kézalkalmazottjara és az dvodaval és bolcsédével
szerzodéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ a fenntartdé jovahagyasaval lép életbe és
hatdrozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény elozd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.



1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ a 16bbi dokumentummal egyiitt a dolgozok és a sziilok rendelkezésére all a vezetdi
iroddban. a Székhely, illetve Tagdvoddban. Vele kapesolatos informdciokat a vezetd, a
vezetohelyettes ¢s tagévoda igazgaté adnak. illetve a féigazgatd feladia az Gsszevont sziiléi

értekezleten annak ismertetése.

2. Az intézmény sltalanos jellemzéi

2.1. Az intézmény jellemzéi és az Alapité Okirat szerinti jogositvanyok
Az intézmény neve: Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Székhelye: 8083 Csakvar Ady E. u. 2.

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

A koltségvetési szerv tipusa: Tobbcéli koznevelési intézmény: Gvoda és bolesdde

Az intézmény alapitéja: Csdkvéar Varos Onkorményzata
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Az intézmény fenntartéja: Csikvér Viros Onkorméanyzata
székhelye: 8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Csakvar Varos Onkormanyzata

Az Alapit6 Okiratot elfogado fenntartéi hatarozat szima:
Csakvar Viros Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

101/2026. (V.26.) szam® hatarozata

A koltségvetési szerv tipus szerinti besoroldsa tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény jogallisa: Onallé jogi személy. Onalloan miikids, az eldiranyzatai feletti rendelkezési
Jogosultsag tekintetében teljes jogkorl, 6nallé bankszamlaval rendelkezd helyi &nkormanyzati
koltségvetési szerv.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan - Csakvar Viros

Onkormanyzata latja el.
A koltségvetési szerv villalkozéi tevékenységet nem folytat.
A Kkoltségvetési szerv tevékenységei

TEAOR °08 alapjan:



Alaptevékenysége: 8510 08 Iskolai elokészito oktatas

Szakagazati besorolasa:
Alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkeio szerinti alaptevékenységek:

Megnevezés

Cofog

1. Ovodai nevelés, elltas szakmai feladatai

091110

2. Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény( gyermek: az a kiilonleges
banasmodot  igényld gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral, (sulyos
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd.

091120

4. | Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096015

Gyermekétkeztetés bolesddében. fogyatékosok
nappali intézményeben

104035

6. Gyermekek bdélesodei ellatasa

104031

Az intézmény bélyegzoi, azok lenyomatai:

CSAKVARI MESE-VAR CRAKVAR! MESE VAR OVODA £5 BOLCSODE CSAKVARI MESE-VAR
6vopa Es BOLCSODE M 079 979 OvODA ES
e BfLcsGD A
OM: 029 979 gt ove L ke 10MEaT:f£?gDDMA
8083 Csakvar, Adv E. u. 2. Iszla.. 7361106011 83 Caitkvar, Sr_ﬁa.—@;pg}:_m
06/30 225-8392, 06/70 908 -2593 Adészdm 15365934 2-0 PR RED:B4T2, AT LI 2t




Az intézmény bélyegzait a {0igazgatd, foigazgatd-helvettes a tagdvoda igazgatd az ovodatitkar,

étkezést nyilvantarto adminisztrator és a gazdasagi tigyintéz6 hasznalhatjak.

Allami feladatként ellatando alaptevékenység:

Az dvoda 3 éves kortol az iskolaba [épéshez sziikséges fejlettség eléréséig neveld-intézményként
ellatja a sziilok igényei szerint az 6vodai neveléssel, a gyermekek napkozbeni ellatasaval
osszefliggd feladatokat is.

A bolesédei nevelés-gondozas feladata. 20 hetes kortél a gyermek testi-lelki és szellemi

sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés elosegitése az dvodaba 1épésig.

Onkorminyzat iltal kitelezéen ellitando feladatok:

e Az 6vodas és bolesddés kora gyermekek nevelése. oktatasa

e Nevelési koncepcidjat, programjat az oOvoda maga vialasztja meg. mely az O6voda
nevelotestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehetdséget felhasznal arra, hogy a
gyermekek minél harmonikusabban, kiegyenstlyozottabban fejlodhessenek az o6vodai
foglakozas alatt.

e A bilesédéskort gyermekek bilesodei alapellatasa is kotelezoen ellatandé feladat

e Prevencio érdekében elsésorban az ovodaskord gyermekek szlirése logopédus,
fejlesztopedagogus, gydgytestneveld szakember bevonasaval.

e Sajatos nevelési igényl ovodaskori gyermekek integralasa

Az intézmény fenntartoja, feliigyeleti szerve:
Csakvar Varos Onkormanyzata
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.
Alapito jogokat gyakorld iranyité szerve:
Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.
Gazdalkodasi besorolas alapjan:

Onalloan milkadé és gazdalkodo kiltségvetési szerv.



Az intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje:
Az intézmény f6igazgatojat Csakvar Varos Onkormanyzata palyazat Gtjan. a kdzgyiilés
dontésétol fliggden 5 éves hatdrozott iddtartamra bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, képviseleti jogat az intézmény f8igazgatoja, esetenként vagy tartésan

atruhazhatja az intézmény altala megjelslt dolgozbjara.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: Tobbeélu intézmény (6voda/bdlesdde)
OM szama: 029979
Az intézmény térzskonyvi azonosité szama: 365930
Az intézmény addszama: 15365934-2-07

Az intézmény bankszamlaszama: 73611060-10267460

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Ovodai csoportok szama: 6 csoport
Bélesédei csoport szama: 4 csoport
Felveheté maximalis létszam: 206 16

e aszékhelyovoda 100 16

e atagovodaban 50 f6

o abdlcsodében 56 16

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

A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladat ellatésat szolgdlé vagyon feletti rendelkezési jogot Csakvar Varos Onkormanyzata

gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény vezetsjét.



2.2 Az intézmény mikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi. - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo — alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Az 6voda helyi pedagogiai programja

A bélesddei szakmai program

Az intézmény éves munkaterve

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei
Bolcsddei Hazirend

Ovodai Hazirend

* & & & e ¢ o o

Belsé szabalyzatok

Az alapité okirat. mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az intézmény

nyilvantartasba vételét, jogszerti miksdését.

Az dvoda pedagogiai programja, mely - az 6vodaban folyé nevelé munka szakmai tartalmi
szabalyozdja.
A pedagogiai program
¢ Az o6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit,
vagy az ily médon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.
(Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
¢ az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,
¢ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését.
¢ aszocialis hatrdnyok enyhitését segité tevékenységet,
¢ a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet.
¢

a sziil6. a gyermek, a pedagogus egyiittm{ikdésének formait,

<

kultirdjanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat.

rs

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

¢ agvermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,



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

A béleséde szakmai programja, amely meghatarozza a helyi nevelési irdnyelveket, a bolesddei
modszertani lehetségeket. a tevékenységekben rejld fejlesztési. nevelési alkalmakat, a nevelétestiilet
altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kultardjanak és nyelvének dpolasaval jaré feladatokat, a
gvermekvédelemmel sszefliggd pedagdgiai tevékenységet.
Az intézmény éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, mely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjeldlésével.
Az éves munkatervet a féigazgato késziti el, a neveldtestiilet véleményezi. megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyitod nevelotestiileti értekezleten elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:

a kiindul6 helyzetképet

= apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben

a stratégiai tervet, mely az alabbiakra terjed ki:
o szakmai programok
o rendezvények
o kapcsolattartasi formak, programok

o feladatelosztas a nevelétestiiletben

gazdilkodast, fejlesztést

az ellenérzo, értékeld tevékenységek litemezését

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,

mukdodésének belso rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

A hazirend a gyermeki jogok ¢és kotelességek érvényesiilésének. gyakorlasanak, az dvoda és balesdde

¢let- és munkarendjének szabalyait rogziti.



3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitiasa

3.1. A foigazgaté és feladatkore

Az intézmeény €lén féigazgatd — magasabb vezet6 - dll, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Két helyettes segiti az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A foigazgatd jogkorét, felelésségét, feladatait a kozoktatasi térvény. valamint a fenntartd hatirozza
meg.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja kizarélagosan a féigazgatd, a munkéltatoi jogkér nem

ruhazhato at.

3.1.1. A foigazgato felelos

- az intézmény szakszeri és torvényes mikodésért,

- a takarékos gazdalkodasért,

az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért.

- a tervezési, beszamolasi. informécio szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért és a szamviteli
rendért,

- az intézmény gazdasagi eseményeiért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

- a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megelozéséért.

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

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

- a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az intézmény ellendrzési, mérési. értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mikddtetéséért,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi jogkor gyakorlasaért,

- az intézmény kiilsd szervek elétti teljes képviseletéért. azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigvekben eseti, vagy allandé megbizast adhat.

- a gazdasagi feladatokban kozremiikodd gazdasagi iigyintézok munkdjanak kozvetlen

iranyitasaért.



3.1.2. A foigazgato feladata

— a neveldtestiilet vezetése.,

— a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése,

—a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

— a nevelomunka iranyitasa és ellendrzése,

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

— a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéscéhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

—a munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi munkakdzosséggel valé egyiittmiikodés.,

— a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

—az intézmény mikddésével kapesolatos dontések,

— az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandd megbizast adhat.

— jogszabalyok altal a vezet6 hataskdrébe utalt és at nem ruhazott-feladatok ellatasa.

— az intézményi szabalyzatok, munkatervek, helyi pedagogiai program, mindségiranyitasi program
elkészitése.

— dvodai és bélesddei beiratds megszervezése.

3.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai kézé az alabbi magasabb vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:
- féigazgato-helyettes
- tagbvoda igazgatd

- bolcsddei szakmai vezetd

3.2.1. A foigazgato-helyettes

— Vezet6i tevékenységét a foigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

— A fdigazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatja helyettesitését

— A foigazgatd tartos tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti 6t. Tartds tavolétnek mindsiil az
egy hetet meghalado tavollét.

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

— Kozvetleniil szervezi és iranyitja az intézményben zajlé munkat.



A foigazgato-helyettes feladatai
- a hazi tovabbképzések megszervezése,
- a szakmai munkakozdsségek muikodésének segitése.

- a helyettesitési beosztas elkészitése,

Javaslatot tesz az erkélesi és anyagi jutalmazasra, kitiintetésre,

részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében,

a munkabiztonsdgi, a tiz — és katasztréfavédelmi megbizottal rendszeresen ellenérzi az

intézmény allagat, a szabalyok betartasat.

szakmai. gazdasagi, egyéb tigyekben eljar a vezeté Gtmutatdsa alapjan,

- ellenérzi a munkafegyelem betartasat,

- ellendrzi a pedagdégusok, kisgyermeknevelék adminisztracios munkait (mulasztasi naplé.
csoportnaplo),

- ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozdk munkéjanak folyamatossagat és mindségét,

- Javaslatot ad az évoda pedagdgiai programjihoz és munkaterveihez,

- figyelemmel kiséri és ellendrzi az udvari életet. figyeli a palyazatokat és megirasukhoz

megkeresi a megfelelé személyt.

A foigazgatd-helyettes feladatait, felelosségét a munkakéri leiras tartalmazza.

3.2.2. Tagévoda igazgato

Vezetdi tevékenységét a fdigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. szervezi a tagévoda
mindennapjait.
Felelos mindazon tevékenységek megszervezéséért, melyek a székhelyévodaban az altalanos helyettes
feladatai. Szoros kapcsolatot tart a székhelyévodaval, biztositja az informacidk tovéabbitasat. A
foigazgatd, illetve helyettese akadalyoztatisa esetén ellatja helyettesitésiiket.
A nevelés teriiletén kozremiikodik a foigazgato altal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban.
Feladatait, felel6sségét a munkakdri leiras tartalmazza.
Az igazgatok kozotti egylittmilkodés formai:

- az el6tforduld tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés

- az 1gazgatdi megbeszélés havi rendszereséggel

3.2.3. Bolesodei szakmai vezeto

Vezetdi tevékenységét a foigazgatdo kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, szervezi a  bolesdde

mindennapjait.
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Szoros kapesolatot tart az dvodaval. biztositja az informaciok tovabbitasat.

A nevelés teriiletén kozremikaodik a vezeto altal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban.
Feladatait. feleldsségét a munkakéri leiras tartalmazza.

A vezetok kozotti egyiittmikodeés formai:

- az el6fordulo ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés

- a vezetoi megbeszélés havi rendszereséggel

3.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatd tavollétében - a munkaltatéi jogkor gyakorlasa, valamint az azonnali dontést nem igényld
ligyek kivételével- az igazgatd helyettes jogosult intézkedni.

A téigazgato ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a tagdvoda igazgato latja el.
Amennyiben a szakmai munkakozosségek vezetdi is tavol vannak, Ggy a szakvizsgazott. majd a
rangidds, hatarozatlan idore kinevezett dvodapedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkire a
gyermekek biztonsagos megdvasaval dsszefiliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

A foigazgatd, vezetd beosztas munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést a

féigazgato hivja ossze.

3.4. Azintézmény vezetoségének kibévitett tagjai

— afdigazgato;

— aféigazgato helyettes:

— tagdvoda igazgato,

— bdlestdei szakmai vezetd

— aszakmai munkakozossegek vezetdi

Az intézmény vezetOsége az intézményi élet egészére Kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetosége sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A megbeszélést a
foigazgatd késziti eld és vezeti. Az intézmény vezetGségének tagjai bels6 ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

3.5. Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kiboviil az egyes ..vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekril szolo 2007.¢vi CLIL torvény " alapjan.



Céla: LAz alapvetd jogok és kitelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kiszélet

tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megelozése.”

3.5.1. Gyakorlati megvalositasa

Az a személy, aki a ., Vagvonnvilatkozat-tételi kotelezetiségekrdl szolé 2007.évi CLIL torvény 3. §-

ban" felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért télt be, az e térvényben meghatarozott

esetekben a térvény mellékletében rogzitett adatlap kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajét és a vele

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

3.5.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség vonatkozasai

A vagyonnyilatkozai-tételi kételezetiségekrdl szolo 2007.évi CLIL torvény 3.§(1)” pontja szerint:

.vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan vagy testiilet

tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

kozbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok,

fejezeti kezelési eloiranyzatok,

dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

A fentiek értelmében a féigazgatdn tal e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése

soran dontéshelyzetbe keriilnek.

3.5.3. Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
féigazgato
foigazgato-helyettes

tagovoda igazgatd

3.5.4. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabol

a hazastars

az ¢lettars

a kozos haztartasban €16 sziilo, nagysziilo,

gyermek(ek), fliggetleniil attdl, hogy kiskoru-e, vagy elmult 18 éves, és nagykora (ha nincs

sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rgziteni)
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a hazastars, ¢lettdrs gyermeke(i). ideértve az drékbe fogadott és nevelt gyermeket is

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

nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kitelezettség.

3.5.5. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kivetelményei

A formai kévetelményeket a ,, Vagyonnyilatkozat-1ételi kitelezettségekrdl sz616 2007.évi CLIIL 1orvény

11. §-a " részletesen szabalyozza.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, az e térvény mellékletében meghatérozottak szerint
kell kitdlteni, €s a kotelezett altal, valamennyi oldalén alairva, példanyonként kiilén-kiilon, zart
boritékba kell helyezni.

A nyilatkozo €s az rzéscért felelds személy (foigazgatd) a boriték lezarasara szolgal feliileten
elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja. hogy a nyilatkozat atadasakor a boritékot lezartak.
Az Orzésért felel6s féigazgatd a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvintartisba vétel utin a kitelezettnél marad,
mdsik példdanydt az orzésért felelds személy (fGigazgatd) az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozd és az érzésért felelos személy
példanyat is — csak a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz6l6 2007.évi CLIL t6rvény
14.§-ban " meghatérozott vizsgalat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat —tételi kitelezettség teljesitését az Srzésért felelés személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a ., Vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezetiségekrdl szolé 2007.évi CLIL torvény 14.§ rendelkezései szerint ddntenie kell a

vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.

Egyéb esetben a boriték(ok) felnyitisa torvénytelen, jogi kivetkezményeket von maga utan!

3.5.6. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség esedékessége

amennyiben valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszonyba,
beosztasba keriil, a feladatkor betélthetdsége érdekében a kinevezését megelézéen

a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor megszinését kisvetd 30 napon beliil

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-vagy
feladatkor fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a torvény eltéréen nem

rendelkezik, 5 év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig



Aki feladatai ellitiasa soran koéltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadisa. Ez vonatkozik a

foigazgatora.

3.5.7. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat (ok) 6rzéje az intézményben a foigazgato.

A f6igazgato kiteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

fennallasarol és esedékességének idépontjardl legalabb 30 nappal — megelézoen tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza

3.6.

a torvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat és hozzatartozoi
szamara

a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatast

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést.

Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény alkalmazotti kdzosségét a koznevelési torvény elGirdsai alapjan megallapitott

munkakérokre a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban a foigazgatd alkalmazza. Az intézmény

dolgozéi munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.

Az dvodaban alkalmazottak kire:

v’ foigazgatd

v’ féigazgato-helyettes
v' tagbvoda igazgato

v' bdvodapedagdgusok

v' kisgyermeknevelok

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok:

v pedagogiai asszisztensek

v dajkak

Az egyéb alkalmazottak:

v' az ovodatitkar
v étkezést nyilvantartd adminisztrator

v" konyhai talalos



4. Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

4.1. Az intézmény kozosség

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

4.2. Az intézmény kozossége

A bdlesddei kisgyermekneveldk és dajka. az dvodai alkalmazottak: dvodapedagdgusok, dajkak,
kisegitok, gazdasagi feladatokat ellatok.
Az alkalmazottaink kozdsségét a székhelyen €s a tagévodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja. Ezen beliill kozosséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodaban foglalkoztatott
ovodapedagogusok.
Az intézmény dolgozoit a foigazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakori leirasaik alapjan végzik.
A teljes alkalmazotti kdzosséget a foigazgato hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egész miikodését érinto kérdések targyalasakor. Az éves munkatervben rogzitettek
alapjan két alkalommal tart munkatarsi értekezletet, ahol megvitatasra keriilnek az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjat érinto igyek. valamint a foigazgato tajékoztatja a dolgozokat az dvodai
¢s bolesddei munkakrol, a soron kivetkezo feladatokrol. Azokban az tigyekben, melyek kizardlag csak
a székhely, vagy a tagdvodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti kozdsség értekezlete bizonyitja a szakmai munkat végzé ovodapedagogusok,
kisgyermekneveldk, a nevel6-oktato munkat kozvetlentll segité dajkak. a kisegité és a gazdasagi

dolgozdk egyiittmiikddését.

4.3. A nevelok kozisségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az ovoda és boleséde székhelyén és tagovodajaban foglalkoztatott
valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, illetve a bolesddei kisgyermekneveldje. A
székhelyen és a tagdvodaban dolgozo dvodapedagogusok onallo kdzosséget is alkothatnak. Az dvoda
és bolesode neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikddésével kapcesolatos ligyekben.

kérdésekben dontési, egyébként véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

— a pedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa:

— a bdlesddei szakmai program

— az SZMSZ és modositasanak elfogadésa;

— az intézmény ¢éves munkatervének elfogadasa;

— anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések. értékelések, beszamolok elfogadésa;

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

— a f6igazgatoi pdlydzathoz készitett vezetési programmal sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

— jogszabalyban meghatdrozott mas iigvek;

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

— ateljes kord intézményi 6nértékelés periodusa, modszerei.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikadésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveltestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, és a figazgat6-helyettes megbizasanak visszavondsa elétt.

A féigazgat6 az eléterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legaldbb 8 nappal atadja
a neveldtestiiletnek, munkakézosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél.

A nevelotestiilet ezt kdvetéen hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A nevel6testiilet a nevelési év sordn tervezett és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelétestiilet
¢rtckezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és idépontokban a
féigazgat6 hivja ossze. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletek sszehivasardl a vezet a napirend 3
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

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

- tavaszi nevelési értekezlet:

- nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara. ha a nevelStestiilet tagjainak egyharmada. ha az intézmény foigazgatoja. vagy a tagovoda

igazgatoja sziikségesnek latjak.



A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil kell 6sszehivni a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon beliil. A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzokonyv késziil. (A jegyzokonyvet a
foigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A nevelotestiilet ddntéseit ¢s hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatdrozott kivételekkel- nyilt
szavazassal €s egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jelsl ki. A szavazatok egyenl8sége esetén a féigazgatd szavazata dént. A dontések és

hatérozatok jegyzékonyv formajaban az irattarba keriilnek neveltestiileti hatdrozat szammal.

4.3.2. Az évodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az dvodapedagbgusok a mindségi, szakmai munkaéra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara a székhelyen és telephelyen. A
munkakdozdsség feladata, hogy szakmai és modszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményben
folyé nevelémunka tervezéséhez. szervezéséhez, ellendrzéséhez, az dvodapedagdgusok szémara.

A szakmai munkakézosségek megalakulasukkor a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
Jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakzosség tagjai maguk koziil, a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordindlasira munkako6zdsség vezetét vélaszt a féigazgatd egyetértésével. A munkakozdsség

vezetdjet a munkakozdsség javaslatara a foigazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség-vezeto megbizisinak elvei:
— kiemelked6 szakmai tevékenység,
— aneveldtestiilet altal elismert tekintély,
— tovabbképzésen valo aktiv részvétel,
— JO szervezd, iranyito és kivalo pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,
— a foigazgato szakmai, modszertani segitéje legyen.,
— elgondoldsai legyenek tudatosak, dlljanak &sszhangban az intézmény munkatervével.

i N

gogiai programjaval.

[t =

peda
A munkakozdsség vezetdjét a munkakozdsség tagjainak javaslatira a foigazgato bizza meg.
A munkakdzdsség vezet6jét a foigazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai vélasztjak meg.
A szakmai munkakozosség vezetd joga. hogy képviseli a munkakozésséget az intézmény vezetése felé

¢s az Ovodan kiviil is a munkakozosség tagjainak véleményét figyelembe véve.
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A munkakozosség-vezetok feladatai:
v' iranyitja a munkakozosség tevékenységet.
felelés a szakmai munkéért. a minéségi munkavégzésért,
részt vesz a szakmai munka szervezésében, ellendrzésében. értékelésében,

értekezletet hiv 8ssze. bemutaté foglalkozasokat szervez.

% % B4

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az ij modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkakdzosség foglalkozasain,

az intézmény rendezvényeket, eseményeket aktivan szervezi,

az ellendrzésben és értékelésben segiti a féigazgatdo munkajat,

beszamolasi kételessége van a foigazgato felé.

% % % &

kapcsolatot tart az intézmény t6bbi szakmai munkak6zosség vezetdjével.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
v fejleszti a szakteriilet médszertanat és a neveld munkat
v’ javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasira, a koltségvetés szakmai eléiranyzatainak
felhasznaldsara
figvelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a tervez0 munkaban segitségadas,
tamogatja a palyakezdd 6vodapedagogusok munkajat

osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

I T

felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

Minden 6vodapedagdgusunk tagja valamennyi munkakozdsségnek.

A munkakzosség-vezeték munkdjukat munkakdri leirds alapjan végzik. Eves munkaterv alapjan
tevékenykednek, melyben a kitlizétt feladatokat dsszehangoljak, egyes rendezvényeket kozosen
tartanak. Ev végén irasbeli beszamolot készitenek a végzett munkardl, értékelik a tagok tevékenységét.

Frtekezleteket, megbeszéléseket az aktualitasnak megfelelden tartunk.

4.4. A gyermekek kozossége

Az azonos csoportba jaré gyermekek 6vodai. vagy bolesddei csoportkozdsséget alkotnak. Az ovodai
csoportok élén az dvodapedagdgusok allnak, a bélesédei csoport élén pedig a kisgyermeknevel6k Az

dvodapedagdgusokat és a kisgyermeknevelket a csoport vezetésével a foigazgato bizza meg.
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4.5. A sziilok kozossége

Az ovodaban és a bolesodében sziilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése
érdekében sziiléi szervezetet mitkodtethetnek.
A sziilének joga van a fakultativ hit-és vallasoktatast igénybe venni, ha azt az egyhazi személy
kezdeményezi az intézményben. Ebben az esetben az 6voda feladata a szervezés, az dvodai életet nem
zavaro hely és id6 biztositasa.
Az bvodai és bolesddei csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.
Intézményilinkben a sziilék sziil6i szervezetet nem hoztak létre. Minden csoportban 2 fos
munkakdzosséget valasztottak. akik a szillok kérdéseit, véleményét. javaslatait juttatjdk el sziikség
szerint a foigazgatohoz.
Az intézmény sziildi képviseldit meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsara. mely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziiloi kozosség részére
véleményezesi jogot biztosit.

A véleményezési jog kiterjed:

— a munkaterv véleményezésére,

— anevelési év rendjének meghatarozasaban,

— apedagdgiai program elfogadasanal,

— fOigazgatoi megbizas esetén a vezetdi programrol,

— az intézmény mikdodésével kapesolatos egyéb kérésekrdl (javaslatot tehet az intézmény

egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben).

Egyetértési joga van:

— a Pedagogiai Programmal, az SZMSZ-¢l, és a Hazirenddel kapcsolatos tajékoztatisadésra

vonatkozé szabalyozasa terén,

— az adatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

4.6. Az ovodaszék

Ovodankban dvodaszék nem alakult.
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5. A Kapesolattartis rendszere

51. A székhelyévoda, a tagovoda és a bolesgde kozosségeinek Kapesolattartasi
formai és rendje:
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a [Gigazgaté fogja ossze. Nevelési évenként a

kapesolattartas bévebben gy ¢ves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapesolattartds rendszeres formii-
— ¢értekezletek, forumok, tilések, nyilt napok, fogaddordk, szakmai megbeszélések, szakmai

kirandulasok

Az intézmény egymas kozou; kapesolattartdsi modja:
= ko6z6s nevelbtestiileti ¢rtekezletek,
— Ovodak egymas kizitti latogatasa (felnéttek, gyermekcsoportok)
—  k&z6s kulturalis és sport rendezvények

— szakmai napok szervezése

informéciokat a fdigazgato kozvetleniil js megadhatja.

A f6igazgaté helyettese és a tagévoda igazgat6 a rendkiviil; eseményeket azonnal jelenti telefonon a
féigazgaténak. A foigazgatd személyesen is latogatja, ellenérz; a tagévodat, az ott folyé munkit.

A f8igazgaté és a tagévoda igazgaté egyiittesen felelnek azért. hogy a tagévoda ovodapedagdgusait,
illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informacick id6ben eljussanak a tagovodahoz és azokat az

érintettek megismerjék.

5.2.  AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

intézményekkel.
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A Polgiarmesteri Hivatal és az dvoda kapesolata
¢ jelentések, beszamolok, vezetsi értekezleteken keresztiil kolesonds  informaciocsere.

adatszolgaltatds szitkség szerint, személyes vagy telefonon keresztiili megbeszélés

A helyi dltalanos iskola és az 6voda kapcsolata
¢ kolesonds latogatasok, konzultaciok

¢ sziiloi értekezletek latogatasa

¢ kozos rendezvények, tinnepélyek

¢

szakmai rendezvények latogatisa

Az 6voda és a bileséde kapesolata
¢ szakmai napok. kéleséngs latogatas, tapasztalatcsere

¢ részvétel a sziiloi értekezleten, nyilt napon

A Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
¢ agyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak megéllapitasaban egyiittmiikodés
¢ logopédiai szlirésben, ¢s kezelésben az arra raszoruld gyermekeknél

¢ egyeb terapiak, egyéb alternativ fejlesztési modszerek

A Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

¢ a féigazgatd, féigazgato-helyettes, tagévoda igazgaté és a gyermek-és ifjisagvédelmi
megbizott folyamatos kapcsolatot tart fent a gyermekek veszélyeztetetiségének feltardsahoz,
megelézésehez

¢ kozos csaladlatogatasok

¢ esetmegbeszélések

¢ kerekasztal megbeszélés

A kinyvtar és az 6voda kapesolata
¢ Kkonyvtarlatogatas, szinhazlatogatas
¢ kiallitasok megtekintése

¢ rendezvények tartasa
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Az GOvoda, bilesode kapesolata az egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal (gyermekorvos,
foglalkozas egészségiigyi orvos, védono)
¢ a gyermeKkorvos évente legalabb egy alkalommal, a védéné 3-4 alkalommal. illetve sziikség
szerint végez sziiréseket, vizsgalatokat
¢ aszakellatas segitségével fogdszati sziirésre is sor keriilhet

¢ adolgozok sziirése évente egy alkalommal t6rténik. illetve szitkség szerint végzi a FESZ orvos

Az intézmény és a csalad kapesolata
A sziilokkel harmonikus egyiittmiiksdésre tdrekszik intézményiink valamennyi dolgozdja.
Alapelviink az, hogy a sziilé, a csaldd szerepét nem kivanjuk 4tvenni, csak mas médon kiegésziteni

azt. Kapesolatunkat a kélesonds bizalomra, segitségnytijtasra épitjiik.

csaladlatogatas
sziil6i értekezletek
napi beszélgetés
fogado orak

csaladi napok

® & ¢ ¢ ¢ ¢

kozos kirandulasok, rendezvények

A sziil6k szébeli tajékoztatdsdnak rendje:

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szébeli tdj¢koztatast ad. Ez lehet
csoportos ¢€s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatisanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadooran és a spontan, napi beszélgetéseken térténik.

Sziildi értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi k6zdssége szamara az intézmény tanévenként. a munkatervben rogzitett idoponta,
rendes sziili értekezletet tart a kisgyermeknevelé. az ovodapedagogusok és a f8igazgatd vezetésével,
Rendkiviili sziili értekezletet hivhat 8ssze a figazgaté és a sziili kozdsség képviseldje a gyermeki

kozdsségben felmeriild problémak megbeszélésére. megoldasara.
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Sziildi fogadéorak rendje:

Az dvodapedagogusok és kisgvermekneveldk a sziilovel elére egyezteteltt idépontban fogadoorat
tartanak. Ezt barmelyik f¢é] kezdeményezheti.

Az intézmény 6vodapedagdgusai és kisgyermekneveldi a sziilsi fogadoorakon egyéni tajékoztatast

adnak a sziil6k szamadra a gyermekiikré|.

6. Az intézmény miikodésének rendje, munkarend

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfoté] péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mikodik.
A nevelési év targyév szeptember 1-jétd] a kivetkez6 év augusztus 31 -g tart, mely két részb6l all:
— szeptember 1-t8l junius 20-ig szorgalmi idészak (a kozlonyben kozzétett tanév rendje
alapjan)
— JUnius 23-t6l augusztus 31-ig nyari dvodai és bilesédei élet. takaritasi sziinet.
A bélcsbde nyitvatartdsi ideje napi 11 ora.

A nyitvatartasi id6 6:00-t61 -17:00-ig tart. A nyitva tartds teljes ideje alatt kisgyermeknevel§
tartozkodik az intézményben.

Az Ovoda nyitvatartasi ideje napi 10 éra.

A nyitvatartdsi id6 6:30-t61-16:30-ig tart. Az intézményiinket reggel, a munkarend szerint a 6:00-ra
¢rkez6 alkalmazottak nyitjak és 17 6rakor a takaritas utan zarjak.

A teljes nyitva tartdsi id6 alatt 6vodapedagégus és kisgyermeknevel tartézkodik az intézményben.
A nyitva tartds alatt a gyermekek nevelését, ellatasat 6:30-t61 7:30 oraig, illetve 15:30 6ratol 16:30-ig
Gsszevontan, ligyeleti rendszerben oldjuk meg. A nyitva tartas teljes ideje alatt dvodapedagogusok és
kisgyermekneveldk foglalkoznak a gyermekekkel.

A székhelyovoda és tagovoda iizemeltetése a fenntarté altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt
felvéltva sziinetel. A bolcsdde 3 hétig tart zarva. Ez alatt a sziikség szerinti felajitasokra,
karbantartasra, nagytakaritasra keriil sor. A nyari zarva tartas idépontjardl és a fogadd dvodardl a
sziiloket targyév februar 15-ig irasban tajékoztatjuk. A zarés elétt 30 nappal felmérjiitk a gvermekek
clhelyezésére vonatkozd sziiléi igényéket, és értesitjiik a fogado dvodat.

A nevelés nélkiili munkanapok (max.5 nap/év/dvoda, 3nap/év/bblcsdde) idejérdl. melyeket
¢riekezletek. tovabbképzések céljdra hasznal fel a neveldtestiilet, legalabb hét nappal elébb, irasban

tajékoztatjuk a sziiloket.
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Az intézmény nyitva tartasanak rendjét az érvényben Iévo rendelkezések biztositjak (pl. munkarend
atszervezése tinnepek alatt).

A nyitva tartas modositisa minden esctben a fenntartd Joviahagyasaval tériénik. Az intézmény
Jelentds Iétszamesokkenés esetén (nyéri élet. kardcsony €s az iskolai 6szi és tavaszi sziinet) csoport,
illetve 6vodak kozotti dsszevonassal tizemel.

Az intézmény nyitvatartasi ideje rendezvények esetén a foigazgatd engedélyével eltérhet a
meghatarozottol.

A hivatalos tigyek intézése a féigazgaté iroddjaban térténik.

6.2. Az intézménnyel jogviszonyban llé alkalmazottak munkarendje

A Csakvéri Mese- Var Ovoda és Béleséde alkalmazotti Iétszama: 36 {6, ebbdl 18 {6 a

székhelyovoda, 11 {6 a bilesode, illetve 7 £6 a tagovoda dolgozoja.

6.2.1. A pedagbégusok munkarendje

Ovodapedag()gusainak szama: 13 16
Fejlesztopedagogus: 1 f6
Kisgyermeknevelok szama: 8 5
A heti torvényes munkaidé: 40 6ra, mely a kitelezd éraszambél és a nevelémunkaval 6sszefiiggd

feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all.

f6igazgato heti kotelezd draszama: 10 éra
foigazgato-helyettes heti kitelezd éraszama: 24 6ra
a tagovoda igazgatd heti kotelez6 6raszama: 24 6ra
dvodapedagogusok heti kételezd draszama: 32 6ra

a fejlesztépedagdgus heti kistelezd oraszama: 24 éra

* & & & ¢ o

kisgyermeknevel6k heti kotelezé 6raszama:35 ora

6.2.2. A nevelémunkat kozvetleniil segité és egyéb munkakérben dolgozék munkarendje

Az intézményekben nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott dolgozok szama 14 6, heti
torvényes munkaidejiik: 40 6ra.

Az intézményben nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendjét a jogszabaly betartasaval a
foigazgato éllapitja meg az intézmény zavartalan miikédése érdekében.

Az intézmény dolgozéi csak indokolt esetben. a fSigazgatd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.
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A dolgozék  munkakezdéskor munkdra készen kotelesek megjelenni  az  intézményben

Tavolmaradasukat kételesek telefonon vagy személyesen bejelenteni.

6.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje

A foigazgatonak vagy helyettesének a telies nyitva tartasi id6 alatt az intézményben kell
tartozkodnia.

Amennyiben a f8igazgaté vagy helyettese, vagv a tagévoda igazgato elére nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartozkodni. Ggy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges

intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az épiilet fébejaratai mellett cimtablat kel elhelyezni.

Az épiiletek lobogoztatasa folyamatos.

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény foigazgatdja hatarozza meg, és azt a sziilék és az alkalmazotti
kodzdsség, valamint a fenntarté tudomasara hozza,

Az intézmény helyiségeit nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehet. Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell
hasznalni.

Az intézmény konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.

Az intézményben a reklamtevékenység tilos. kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kizéleti tevékenységgel. illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg dssze.

Az intézmény dolgozoi, tovabba tigynokak. tizletksték 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 céla mozgalom, vagy péarthoz kdt6d6 szervezet

nem mikddhet. tovabbd ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:
¢ azintézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért.

¢ azintézmény rendjének tisztasdganak megérzéséért,



¢ atliz-¢s balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért.

¢ azintézmény szervezeti és mikadési szabalyzataban, valamint

¢ a hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
Az intézmény épiiletében a dolgozdkon, sziilskén, gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézoi
tartozkodhatnak.

Az intézményben szeszesital, kdbitészer fogyasztisa tilos!
Az intézmény helyiségeiben higiéniai okokbdl sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(Unnepélyek, rendezvények, stb.).

Az intézmény épiiletében, illetve 5§ méteres kirzetében dohdnyozni tilos.
A dohanyzis korlatozasanak betartdsat a jogosult személyek rendszeresen ellendrizhetik.

Az intézmény teriiletére dllatok behozni, 5 méteres kirzethen kikitni tilos!

A mobiltelefon, illetve az egyéb multimédids eszkézok haszndlata kizardlag a ovodai bélesédei
munkdval (e-kréta, facebook zdrt csoportok, e-mail, office alkalmazdsok sth.) osszefiiggd célbol
haszndlhato!

Az intézményben a hatésagokon kiviil intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek:

¢ fbigazgatd

¢ foOigazgatd helyettes

¢ tagovoda igazgato
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a féigazgato engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet az intézménybél elvinni.

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

A gyermekek étkeztetését vallalkozo latja el.

6.5. Ovodai felvétel, atvétel, elhelyezés

* Az ovoda felvételi korzete: Csakvar Viros Onkorményzata teljes kdzigazgatasi teriilete.

* Az ovodaba a gyermekek eldjegyzés/beiratkozas alapjén keriilnek. A gyermekek eldjegyzése
minden évben - az nkormanyzat altal kijelslt beiratasi idészakban tavasszal torténik, a helyben
megjelent hirdetmények szerint.

* Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek hiaroméves koraban kezdédik, és addig az
iddpontig tart, ameddig a gyermek a tankételezettség teljesitését meg nem kezdi.

* Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél
¢ven beliil betélti. feltéve, hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben. vagy ha a felvételi
kdrzet tobb telepiilésen talalhato, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek hidnyaban
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tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és anndl iddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme
teljesitheto.

* Jlogorvoslattal a sziilé a hatdrozat kézhezvétele utan 15 napon beliil élhet. a jegyzonek cimzett
¢s az ovodavezetdnek dtadott fellebbezéssel. melyrol a jegyzé dont.

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlii. a
nevelési €v kezdd napjatol legaldbb napi négy éraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

* Aszillok a beiratashoz a gyermek és a gondvisel$ azonositasra alkalmas személyi igazolvanyat,
lakcimkartyat térsadalombiztositasi azonositojat és a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
hozzak magukkal.

* A beiratkozast kovetéen 30 napon beliil a sziilét irasban ¢rtesitjiiik a felvételrdl. illetve
elutasitasrol.

® A napi négy ordban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
Ovodakételezettségét kiilfoldon teljesiti, kételes arrdl a beiratkozas idejének utolsé hatarmapjat
kovetd tizendt napon beliil frasban értesiteni a gyermek lakdohelye, annak hidnyaban
tartozkoddsi helye szerint illetékes jegyz6t.

e Szabad féréhely esetén a gyermek felvételére év kézben is van lehetdség.

® Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilék telefonszamat nyilvan
tarjuk. Ezért a sziil6 az idokdzben bekdvetkezett adatvaltozasrdl kiteles az ovodapedagdgust
tajékoztatni.

e Gyermekek atvétele: hivatalos atjelentkezés utjan, melynek nyomtatvanyét az igazgatok téltik
ki és kiildik meg kélestndsen egymasnak.

® Azodvodaldtogatas megkezdéséhez a nevelési év kezdetén 3 napnal nem régebbi orvosi igazolas
sziikséges.

e A gyermekek dvoddba jardsa beszoktatisukkal kezdédik, melynek médja a csoportvezetd
ovodapedagogus és a sziilok megbeszélése alapjan torténik a gyermekek fejlettségének
megfelelden, €s a gyermekek egyéni érdekeinek figyelembe vételével.

* A gyermekek csoportba térténd beosztasardl az dvoda igazgatoja dont a sziil§ és a pedagdgusok
véleményének meghallgatasaval. csoportszervezési szempontok alapjan.

6.6. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alél

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a
nevelési ¢v kezdd napjatol legaldbb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt.
*  Aszil6—targyév majus 25. napjaig benytijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem

elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig. amelyben a gyermek a negyvedik életévét
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6.7.

betélti. a Kormany rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmentheti az dvodai foglalkozéson valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi kortilményei.
sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védénd rendelheté ki, és
a fliggd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gvakorlasarol.

A 3. ¢letévet betdlistt gyermekek dvodai kotelezettség aloli felmentésének engedélyezésérdl
az illetékes Kormanyhivatal dont.

2020. januarjatol az Oktatdsi Hivatal orszigos adatbazisa alapjan a kormanyhivatal kéveti
nyomon a 3. életévet betsltott gyermekek dvodakezdését, és indokolt esetben engedélyezi a

felmentést.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Az 6voda a nyilvantartasabol torli azt a gyermeket, akinek ellatasa a jogszabalyok szerint megsziint.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

¢ agyermeket masik 6vodaba atveszik, az tvétel napjan,

¢ a szild irdsban vagy széban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelslt
napon (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatosag intézkedésére vették fel az dvodaba, illetve
ha 6évodakételes)

¢ azovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt a féigazgato - a sziilé eredménytelen felszdlitdsa
¢s a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziintette, a megsziinés targyaban
hozott dontés jogerére emelkedésének napjan (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag
intézkedésére vették fel az Gvodaba, illetve ha dvodakételes. vagy héatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetii)

¢ agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

¢ agyermeket nem vették fel az iskolaba. annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyikben
a 8. életévét betdlti,

¢ a gyermek az 6vodabol 10 napndl tébbet van tavol igazolatlanul, feltéve. ha az 6voda a
szilot két alkalommal irdsban figyelmeztette a mulasztas kdvetkezményeirdl, (nem
sziintethetd meg, ha a gydmhatosdg intézkedésére vették fel az évodaba, illetve ha

ovodakdteles, vagy hatranyos. halmozottan hatranyos helyzeti.)
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6.8. Az 6vodavaltoztatas eljarasi rendje

Az ovodakdteles gyermek é&tvétele mas dvodabol a  beiratkozaskor leadandé  ..Ertesités
ovodaviltoztatasrol” dokumentummal t6riénik. Tavozasa esetén, mi adjuk ugyanezt a nyomtatvanyt

az ¢tkezési téritési dij rendezése utan.

6.9. Bélesodei felvétel

A bblesédébe 20 hetes kortél 3 éves életkor betoltéséig vehetdk fel azok a csaladban nevelkedd
gyermekek: akiknek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani napkzbeni gondozasat.

¢ Ha mind két sziil6 dolgozik
e azanya GYES mellett 8 6ras munkat véllal, vagy iskolarendszerii oktatisba vesz részt

* azanya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos. védéné, gvermekjoléti
szolgalat javasolja felvételét,

® azanya egészségi dllapota indokolja a gyermek bilcsddei elhelyezését
A gyermekek védelmérdl és gvamiigyi igazgatdsrél sz6l6 1997, évi XXXI torveny” kiemeli olyan
kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egy€b okok miatt egészséges fejlodése

¢rdekében szitkséges a bolesddei gondozasa, nevelése.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betsltését kisvets augusztus
31-ig tovabb gondozhat6 a bélesédében.

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett 4llando lakhellyel, vagy tartozkodasi hellyel
rendelkez0 sziil, vagy torvényes képviseld kérheti.

A gyermek bilesodébe torténd felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:

e akorzeti védono,

* agyermekorvos,

e acsaladgondozo,

® a gyermekjoléti szolgalat

e agyamhatosag
A bolesodei felvételre valo jelentkezés egész évben folyamatos. Tuljelentkezés esetén az elutasitott
gyermek, varakozo listdra keriil. Evkozben t6rtén6 jelentkezés esetén féréhelyhianyéaban, a varakozo
listinak megfeleléen keriil felvételre a gyermek. A bélcsédébe jelentkezok felvételérdl, vagy

elutasitasardl az intézmény féigazgatoja irasban értesiti a sziildket.
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6.10. Bolesodei elhelyezés megsziinése

A bolesodei ellatas megszunik:
¢ a boles6dei gondozasi év végén (augusztus 31.), valamint, ha a gyvermek a harmadik életévél
betdltdtte, s dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.
Meg kell szlintetni annak a gyermeknek az ellatasat:
* akia boles6de orvosanak szakvéleménye szerint egészségiigyi allapota miatt bdlcsédében nem

gondozhatd, illetve magatartas zavara veszélyezleti a tibbi gyermek fejlodését.

6.11. A gyermek tivolmaradasinak, hidnyzisinak igazolisira vonatkozé

rendelkezések

Ha a gyermekét a sziilo barmely ok miatt nem kivanja évodaba, bilcsddébe hozni, azt legalabb egy
nappal elébb be kell jelenteni a kisgyermekneveldnek, o6vodapedagégusnak. Ha a gyermek
tavolmaraddsa elére nem lathaté. azt a tdvolmaradis napjan. lehetdleg 9 oraig jelezni kell a
kisgyermekneveldnek, 6vodapedagbgusnak személyesen, telefonon.

Az 5 napot meghaladd, huzamosabb tavollétet a féigazgatoval kell egyeztetni.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato Gjra a bolcsddébe és dvodaba.

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

foigazgatoja értesiti a gyermek lakohely szerinti illetékes jegyzot és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése,
Ha az ovodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket t6roIni kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errél a sziilot
irasban értesiteni kell.
Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje (6t éves és annal idésebb gyermek esetében).
Ha az ovodakdteles gyermek sziildje nem biztositja a gvermek naponkénti 6vodaban valé
megjelenését:

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

¢ asziilét irasban kell felszolitani a mulasztasrol (foigazgatd feladata)

¢ ajegyz6 intézkedését kell kezdeményezni (féigazgato feladata)

Igazolt a mulasztas:
- ha azt a sziil6 elére jelezte

- haaz dvodakoteles gyermek sziil§je irasban ezt a foigazgatotol kérelmezte
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6.12,

- haa gyermek beteg volt és errél orvosi igazolasa van

A gyvermek értékelésének szempontjai, rendje, Kkiilonos tekinteftel a

tankotelezettség elérésére, az iskolaérettségre

Feladataink a gyermekek egyéni fejlesztése, értekelése terén:

6.13.

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

¢ tevékenységek tervezése a szocialis hatranyok csokkentésére

¢ agyermekek, a sziilok, a pedagdgusok egyiittmiikodési formainak megtervezése
¢

egvéni szintfelmérés iskolaba lépéskor (kimenet)

A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyai

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

iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, legkésobb az azt kdvetd évben.

A sziilok minden év januar 3 1-ig az Oktatasi Hivatalnal kérelmezhetik a targyév augusztus 31-
ig hatodik éviiket bet6lté gyermekiik esetében a tankotelezettség kezdési iddpontjanak

maodositasat.

Az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont a beadvanyokrél, amennyiben a sziilé altal
megkiildott kérelem és dokumentumok alapjén erre lehetésége van. Ha nyolc napon beliil nem
hozhato dontés, az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban, vagyis legfeljebb hatvan napon beliil dént
a kérelemrdl. Az elbirdlast pedagogiai szakértok végzik, akik mérlegelik a gyermekkel

foglalkozo szakemberek véleményét is.

A fenntartonak megkiildi az 6voda vezetdje a tankoteles kora gyerekek névsorat november 20-

ig, majd az iskolai beiratas utén 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 ho 10- e utan, a kijelolt
napon, elore kozzétett idopontban torténik. A befizetésnek akkor is eleget kell tenni, ha a
befizetés napjan a gyermek nem tartozkodik az dvodaban.

e Hianyzas esetén az stkezés lemondhatd minden nap 9:30-ig (a kovetkezo napra) telefonon vagy
személyesen, s a kovetkezd befizetéskor irhatd jova. A teljes hét lemondasa a megelozd heét
péntek 9:30-ig tériénhet. Be nem jelentett hidnyzas esetén a szillo a téritési dij visszatéritésére
nem tarthat igényt.

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

o Ingyvenes ellatas esetén is kotelezd a gyermek hianyzasanak €és az igénybe nem vett étkezésnek

a bejelentése.

6.15. Az étkezeési téritési dij kedvezményekre vonatkozd szabalyok
A gyermekétkeztetés ingvenes az ovodai és bdlesddei nevelésben részesiild gyermek utan amennyiben:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
e tartosan beteg vagy fogyatékos,
e olyan csaladban €l. amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
e 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

o az egy fore juto havi nettd jovedelem dsszege nem haladja meg a mindenkori kotelezo
legkisebb munkabér netto osszegének 130%0-at

A bolesddei gondozasi dij fizetése alol mentesiil, aki 3 vagy t&5bb gyermeket nevel, illetve rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesil, tovabba a gyermek tartosan beteg vagy fogyatékos.

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

A sziilé a gyermekvédelmi tamogatas tényét a jegyz0i hatarozat bemutataséval bizonyitja.

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

kell fizetnitk.

Az étkezési téritési dijat a fenntartdo Onkormanyzat Képviselotestiilete hatarozza meg.
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6.16. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

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

Ugyintézés céljabal az évodatitkart lehet felkeresni 8:00- 61 16:00-ig a gazdasagi irodaban.

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

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatis a fdigazgatoval tértént
elézetes egyeztetés szerint térténhet.

Az intézményi csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgato

engedélyezi.

7. A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsé ellenérzési rendszere atfogja az dvodai, bolesddei nevelémunka egészét. A

folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miiksdéséért a féigazgato felelss.

7.1. A nevelémunka belsé ellenérzésének feladatai

¢ biztositsa az intézmény neveldmunkajanak jogszer miikodését,

¢ segitse el6 az intézményben foly6 neveldmunka hatékonysagat,

¢ a  vezetoség szamara megfeleld mennyiségli  informaciét  szolgéaltasson  az
6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelk munkavégzéséral,

¢ szolgaltasson megfelelé szama adatot és tényt az intézmény nevel8Smunkéjéval kapesolatos

belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

7.2. A nevelémunka belsé ellen6rzésére jogosultak

<>

az intézmény foigazgatoja — teljes jogkdrben minden munkakésrben

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

¢ atagovoda igazgaté — a tagévodaban teljes Jjogkdrben, minden munkakérben a foigazgato
megbizasabol

¢ szakmai munkakdzdsség — vezetdk — a munkak&zdsségek munkatervében meghatérozott

témaban a féigazgatd megbizasabdl, snalldan is és a vezetés tagjaival is



A foigazgato jogosult az dvoda pc:dag(wgusai Koziil barkit meghatarozott céllal €s ]ngki'u‘rel

’

ellenorzeés feladatok elvégzeésere kijeldlni.

73. Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellenorzése soran

¢ a pedagégusok munkafegyelme
¢ az évodapedagégusok és kisgycrmekneveli')k szakmai felkésziiltsege
L neveiémunkéhoz kapcsolédé adminisztrécié
4 a csoportszoba rendezettsége. {isztasaga. dekoracioja
¢ az ovodapedagogus: kisgyermeknew:lé - gyermek kapesolata, @ gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa
¢ 2 nevelomunka zinvonala a foglalkozésokon:
. felkésziilés a foglalkozasra, tervezes
_ afoglalkozas felépitése, s7ervezese
. alkalmazolt modszerek
- a gyermekek munkaja, magatartasa.
- az Hvodapedagogus: kisgyermeknevelé egyénisege, magatartdsa
_ eredményess¢g. nevelési helyzetek megoldasa

¢ a munkakérre‘l kapcso‘latos feladatok elvégzésének maodja, mindsége

74. Az ellendrzés fajtai

o tervszeri elore megbeszelt szempont szerinti ellendrzes

¢ spontan, alkalomszerd ellendrzes (2 problémék feltarasara, azok megolddsa érdekében, 2
napi felkésziiltség felmérésének érdekében)

A nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezeését. a2 ellendrzest végzd, illetve aZ

ellendrzott dolgozd kijeloléset az intézményl munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza

meg. AZ ellendrzesi tervet a foigazgato késziti el. AZ cllenérzési tervet az intézményben

nyilvénosségra kell hozni.

A foigazgatd €s foigazgatod helyettese, valamint a tagovoda jgazgato a munkatervben leirtak alapjan a

nevelémunka eredményessége & az intézmeny zavartalan mukodése ¢érdekében ellendrzi. ertékeli a

dolgozok munkajat. A foigazgatlo ellendrzi a csoportok nevelési. fejlesztési tervét. A szakmai

munkaterv alapjan sszellitott éves feladatok hatarozzak meg a belsd ellendrzes rendjet.

Az ellendrzési tervben nem szereplo. rendkiviili ellendrzésrol a foigazgatlo dont.
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A fbigazgato minden Ovodapedagogus és kisgvermeknevelé munkdjat legalibb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére is
sor kerl.

Az cllenérzés tapasztalatairdl a féigazgat6 feljegyzést készit, melvet ismertet az ovodapedagogussal
¢s kisgyermeknevelével. aki frasban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén a féigazgaté értékeli a pedagogiai munka belsé ellenérzésének
eredményét. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altaldnos tapasztalatait. és megfogalmazza az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A gyermek folyamatos nyomon kévetése:
Az 6voda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti, indokolt esetben kezdeményezi a
sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét — sziikség
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
Ragziteni kell a gyermek fejlédését szolgalo

# intézkedéseket,

~ megallapitasokat,

» javaslatokat.

A sziil8 kérésére az 6voda tdjékoztatot készit a gyermek ovodai fejlodésérdl, és javaslatot tesz

a gyermek tovébbi fejlédéséhez szitkséges intézkedésekre.

7.5.  Gyakornok és mentor

A fGigazgato kijeloli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentor). aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe t5rténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalésitasaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
¢s az értékelést dtadja a féigazgatonak és a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot az 4ltala elldtott pedagbgus-munkakérrel kapcesolatos
tevékenységében, e kdrben segiti

a) Az Ovoda pedagogiai programjaban a munkakori feladataira  vonatkozo eldirasok
ertelmezésében és szakszerii alkalmazasaban.

b) A foglalkozéasok felépitésének. az alkalmazott pedagogiai mdédszereknek, foglalkozasi

eszkdzoknek a célszeri megvélasztasaban,



¢) A toglalkozasok el6készitésével, megtervezésével &s eredményes megtartasaval kapesolatos
irasbeli teendok ellatasaban. valamint

d) a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy. legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozésait, és ezt kdvetden megbeszélést tart, tovdbba, amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A mentor januarban és jiniusban készit irasbeli jelentést, melyben rogziti a gyakornok
tevekenységét, teljesitményét, kapcsolatrendszerét (sziilok, gyverekek. intézmény dolgozéi stb.) A
gyakornok az intézmény vezetdjével 2 heti rendszerességgel konzultal elézetes idépont egverztetés
alapjan.

A részletes leirdst a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza, mely a vezet6i iroddban megtaldlhato.

A mentor ez alapjan segiti gyakornokat.

8. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitisa

Az intézmény igazgatdja és dolgozdi kdzremiikodnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében, megsziintetésében, Minden dolgozé kotelessége a rabizott gyermekek védelme.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasdért az intézmény vezetdje felel. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos feladatok eldsegitése. Az

intézményben gyermekvédelmi munkakozsség is segiti a gyermekvédelem miikodtetését.

8.1.  Azintézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai —esélyegyenléség
biztositasa

¢ LEldsegiteni a veszélyeztetett, hatranyos, és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
Ovoddba keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa. tamogato Iépések, szolgaltatisok
tervezése ¢s megvalositasa. melyek csokkentik meglévo hatrdnyaikat, javitjak iskolai
sikerességiiket.

¢ A problémékat, a hatrdnyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét igénybe venni.

¢ A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.
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¢ Rendszeres csaladlatogatasok vegzeése. (Ha sziikséges a gyermek— és ifjusagvédelmi
feleldssel és a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.)

¢ A csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilsnbozé
tamogatasokhoz valo hozzdjutas elosegitése.

¢ A figazgatd és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds egytittm(ikddik a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellaté mas személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.

¢ Részvétel az esetmegbeszéléseken, kilesonds informacidatadas.

¢ A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok fegyelemmel kisérése.

¢ Haa gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekékben tett bislesédei, dvodai
intézkedési lehetéségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel, és
intézkedést kell kérni t8litk a gyermek problémainak megolddsaban.

A nevelési év elején a csoportok faliGjsagjara ki kell tenni az intézmény gyermek- és

ifjisagvédelmi feleldsének neveét, elérhetdségét. valamint a gyermekvédelmi feladatokat ellaté

intézmények nevét, cimét, telefonszamat is.

9. Azintézményi 6v6-, védé eléirasok, az intézmény dolgozdinak tennivaloi
baleset esetén

Az intézmény igazgatdja felelés az intézményben a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért. A feltételrendszer vizsgélata és a
feltételek javitasa folyamatos féigazgatéi feladat. Az évodai és bolesédei alkalmazottak altaldnos
feladati k6z¢ tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden 6vodapedagogus és kisgyermeknevelok feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik. testi épségiik megorzéschez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon, tovabba ha észleli. hogy a gyermek balesetet szenved. vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye. Az ismertetés tényét. tartalmat, idejét dokumentalni kell a
csoportnapléban.

Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok elétt és szitkség szerint minden csoportban a
gyermekek életkordhoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egeszségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartast.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozod Ovodapedagogus. kisgyermekneveld kotelessége

az elsdsegélynyujtas.
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Ha a dajka balesetet, vagy veszélyforrast észlel. azonnal kiteles intézkedni, és a veszélyforrasra
haladéktalanul fel kell. hogy hivja a foigazgato figyelmét.
Az dvodan kiviil szervezett rendezvények, kirandulasok sordn az ovodapedagogus kitelessége a

gyermekek testi épségének védelme. a balesetveszély elkeriilése, elharitdsa,

9.1. Az intézmény dolgozéinak feladata gvermekbaleset esetén

Az dvodapedagogusok, kisgyermeknevelék feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sériilés, rosszullét esetén a sziikséges intézkedések megtétele:
¢ a scriilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
¢ ha sziikséges orvost kell hivni
¢ haa gyermek széllithato. orvoshoz kell vinni
¢ Cdriesiteni kell a sziil6t
¢ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetni

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény fdigazgatojanak és a munkabiztonsagi

megbizottnak

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, vagy kisgyermeknevels amihez ért.
Ha bizonytalan, hogy mit kell tennie, azonnal hivja az orvost. Az orvos megérkezéséig a gyermeket
nem szabad elmozditani. Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tértént balesetet, sériilést a fdigazgatonak ki kell vizsgalni. Tisztazni kell a
balesetet kivalté és kiszrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani. mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
munkavédelmi felelds litja el.

A hérom napon tll gyogyulé sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢s az elSirt nyomtatvanyon Jjegyzokonyvet kell felvenni. A Jegyzbkényv egy példanyit meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziilojének. egy példanyt az
intézmény 6riz meg.

Az intézményi nevelémunka cgészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozé helyi szabélyokat az intézmény munkavédelmi

szabdlyzata tartalmazza.
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10.  Rendkiviili esemény, bombariadé, katasztréfa esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt. amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza. illetve az dévoda és bolesdde
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonésen:

¢ atermeszeti katasztrofa (pl. villdmesapas, foldrengés. stb.).

¢ atiz,

¢ arobbantassal t6rténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala &szlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A fSigazgato dont a szilkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.

Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

¢ azintézmény fenntartojat,

¢ iz esetén a tiizoltosagot,

¢ robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

¢ személyi sériilés esetén a mentdket,

¢ cgyeb esetekben az esemény Jellegének megfeleld rendvédelmi. illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetéje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tiizriado terv szerint kell elhagyniuk. A
gyermekesoportoknak a veszélyeztetett ¢piiletbdl valo kimentéséért és a kijelslt teriileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feligyeletéért a gyermekek Ovodapedagdgusai és

kisgyermeknevel6i feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kivetkezékre:

¢ Az ¢épliletb6l minden gyermeknek és felnéttnek tavoznia kell!

¢ A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet a f6igazgaté hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gyo6zddni arrél nem maradt-e személy az épliletben.

¢ A gyermekeket a terem elhagyésa elétt és a kijelolt varakozasi helyre tortént megérkezéskor

az ovodapedagdgusoknak, kisgyermekneveléknek a 1étszamot ellendrizni kell!
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A féigazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejitleg gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol is:

¢ akozmiivezetékek elzarasarél.

¢ avizszerzési helyek szabaddi tételérd).

¢ azelsésegélynyijtas megszervezéséral,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetben a szervek
illetékes vezetjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
Az utasitasokat minden dolgozé kiteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tiizvédelmi Szabély zat
tartalmazza.

Az épiilet Kiiiritését évente legalabb egy alkalommal a tiizriadé terv alapjan gyakorolni kell,

megszervezéséért a tiz- és katasztréfavédelmi megbizott a felelds.

10.1. A féigazgaté feladatai:

¢ A fenyegetettséeré]l tudomast szerezve a foigazgato, ill. a helyettese kolompolassal,
~BOMBARIADO” felkialtassal felhivja a dolgozok figyelmét a veszélyre, a gyermekek
biztonsdga érdekében az intézmény teriiletének elhagydsara.

¢ Egyidejlileg értesiti a renddrséget a 107-es telefonszdmon, és megadja a sziikséges
informaciokat. Az értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét. modijat,
az intézmény nevét.

¢ Ezutan utasitast ad az épiilet kiiiritésére.

¢ Azéplilet elétt vérja a rendérség megérkezését.

¢ Arendkiviili eseményrél a fenntartét {rashan tajékoztatja.

10.2. Az évodapedagogusok, kisgyermekneveldk, pedagdgiai asszisztensek és dajkak

feladatai:

A szolgélatban 1évo valamennyi ovodapedagdgus, kisgyermeknevels pedagdgiai asszisztens és
dajka azonnali és legfontosabb feladata. hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsigba helyezze elézetes
megallapodds alapjan a hozza legkézelebb esé ovodaba (sz€khely-tagovoda).

¢ Ertesités utén azonnal, - ha sziikséges- feldltoztetik a gyermekeket.
¢ A tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott modon hagyjak el az épliletet.

¢ Ugyelnek a fegyelmezett magatartasra.
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¢ A dajkak ellenérzik a csoportszobakat. mosdékat. Gltézoket. hogy nem maradt -e bent
valaki.
¢ Mindenki atvonul a legkézelebbi intézménybe, a megallapodas szerint,
A gyermekek biztonsagba helyezése utdin a csoportban dolgoz6é Gvodapedagégusok.
kisgyermeknevelék feladata, hogy gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrél és telefonon
értesitsék a sziiléket gyermekiik hollétérdl.

Az intézmény teriiletére csak a rendorség elbzetes engedélye utdn szabad belépni.

11.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az unnepek és hagyomanyok apolasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
a feladata. Célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése, illetve ndvelése.
A hagyomanyidpolas elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Forméi: az linnepségek, rendezvények. egyéb kulturlis események. sport rendezvények.
Unnepeink: Mikulds, Karacsony iinnepkire, Farsang. Marcius 15., Husvét, Anyak napja,
Nagycsoportosok biicsiiztatasa.
Hagyoményaink: Mihély nap, Marton nap, Gyermeknap, gyermekek sziiletésnapjai, kirandulasok
Fent jelolt alkalmakkor kérjiik a sziil6i izIésnek megfelel§ tinnepi viseletet, nemzeti tinnepen fehér

telsot.

12. A gazdalkodassal kapesolatos szabalyozas

A Csdkvéri Mese- Var Ovoda és Bolcséde dnalldan miksds koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat Csakvar Varos Onkorményzatanak Gazdalkodaési iroddja latja
el.

Kozds célunk. hogy a hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti

teltételeit megteremtsiik.
A gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat Csakvar Viaros Onkorményzala késziti el és

aktualizélja, illetve megismerteti az snalldan miikéds koltségvetési szervvel.
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13.  Egyéb rendelkezések

Kételezoen hasznalt nyomtatvanyok:

.....

papiralap nyomtatvany,

nyomdai Gton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus nyomtatvanyok (E-kréta: Csoportnaplé. Fejlddési Naplo. Mulasztasi

naplo, Felvételi napld).

Az elektronikus dton eléallitott és igy kinyomtatott papiralapi nyomtatvanyok lapjaikban

sorszamozottak, intézmény korpecsétjével és a foigazgato aldirasaval hitelesitettek. A naplokba csak

kék golyostollal lehet irni.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény miikddését biztosité dokumentumok - Helyi pedagdgiai program, Bolcsédei

szakmai program, SZMSZ, Hazirend - cgy-egy peldanya a féigazgaté irodajaban, valamint a tagévoda

igazgato iroddjaban talalhato.

A Hazirend egy példanyat a gyermek évodaba és bilesédébe Iépésekor, illetve annak érdemi

valtozasakor a sziilének dtadjuk, vagy kérés szerint e-mail-ben elkiildjiik.

A sziil8k részére a dokumentumokhoz valo hozzaférés biztositott. A hazirend egy-egy példénya

a vezetdi irodak mellett megtalélhato, illetve a bélcsédei faligjsagon.

Az SZIMSZ és a Helyi pedagégiai program €s a Bolesédei szakmai program az érdeklddik

szamara a vezet$i irodaban taldlhatoak, és a foigazgatétdl elkérhetdk.

A dokumentumokrol, azok tartalmardl a sziilék tajékoztatast a sziili értekezleteken kapnak a

féigazgatotol.
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Mellékletek

Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

I. Felelosség az kozalkalmazotti jogviszonnyal, koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonnyal,
munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért
I.I Az intézményben a személyes adatok kezeléséért feleloséggel tartozik:
# Az intézmény vezetdje
~ A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban résztvevé alkalmazott
# Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
1.2 Az intézmény vezetdje felel6s az alkalmazottak jogviszonnyal dsszefliggé adatainak védelméért
¢s kezeléséért
1.3 A f6igazgato, a helyettese és az dvodatitkar felelések 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 szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
# név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
# lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szamok
# koznevelési foglalkoztatotti Jogviszonyra, munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozé adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités. alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkdban t61tétt id6. kozalkalmazotti Jjogviszonyba beszamithatd idé, besorolassal
kapcsolatos adatok
- alkalmazottak részére adott kitiintetések. dijak és mas elismerések. cimek
- munkakor, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas. munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony. fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés
- munkavégzés ideje. tlmunka ideje, munkabér, illetmény. tovdbba azokat terheld
tartozas ¢s annak jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére (6rténé kifizetések és azok Jjogcimei
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- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozésai. azok Jogeimei
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza az alkalmazott
Jogviszonyaval §sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
2.3 A személyi alapnyilvantartas adatkérén kiviil — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan,

2.4 Az intézmény kiilon térvény alapjén nyilvantartja az alkalmazott bankszamla szamat

2.5 3. Az alkalmazotti adatkezelésben kiézremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a foigazgatd, az dvodatitkar kozremikddésével
végzi
3.2 A magasabb vezetd beosztast foigazgatd tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
Jogokat gyakorld fenntarté szerv latja el.
3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél. hogy:
- a jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
-aszemelyi iratra csak olyan adat, ill. megallapités keriilhessen. amelynek alapja kézokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg
- az alkalmazott irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Snkéntes adatszol géltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartisat megelzden torténjen meg
4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa
4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas (mt., kdzalkalmazott, kéznevelési foglakoztatott) az intézmény
pancélszekrényében elzarva papiralapu vezetéssel térténik.
4.2 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
4.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve.
tovabba a besoroldsdra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kizalkalmazott elézetes tudta
és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.4 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhaté.
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4.5 Az intézmény a nem nyilvénos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célokra, ill. az érintett kizalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzdjarulasaval hasznélhatja fel. vagy
adhatja at harmadik személynek.
4.6 Azalkalmazotti alapnyilvantartas adatkrébe tartozé adatok tovabbithatdk statisztikai vagy egyeéb
hivatalos célbdl:

~ Fenntartonak

» Kifizetdhelynek

» KIR-nek

Y

Birdsagnak

» Ugyészségnek

- Allamigazgalési szervnek

» A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére Jogosultnak
~ Torvényességi ellendrzést veégz0 szervnek

» Fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek, vagy személynek

4.7 Az adattovabbités postai vagy elektronikus tton. ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadé

kdnyvvel torténhet. Az adattovabbitas torténhet papiralapon illetve elektronikusan.

4.8 Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott Ovodapedagdgus jogosult.

Az illetmény szamfejté hely részére torténd adattovabbitasban az ovodatitkar mikodik kozre.

5. Az alkalmazott jogai és kitelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasiba. illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, szemelyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet. ill. kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi anyaganak mds szervhez térténé megkiildésérol.

3.2 Az alkalmazott az éltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a foigazgatétdl irasban
kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az dltala a munkaltaté részére 4tadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak. teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Azalkalmazott az adatokban bekévetkezé véltozasokrd] 8 napon beliil kételes irasban tajékoztatni

a toigazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az aktualizalasrol.

6. A személyi irat
6.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznéldsaval keletkezett — adathordozo. amely a jogviszony létesitésekor (ideértve

a jogviszony létrehozasat kezdeményez§ iratokat is), fennallasa alatt. megsziinésekor, ill. azt
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kivetden keletkezik. ¢s az alkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
6.2 Azalkalmazotti 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 kérébe az alabbiak sorolandék:
~ A személyi anyag iratai
# Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok
~ Az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd més jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallds, sth.)
# Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott. vagy onként atadott, adatokat tartalmazé iratok
6.4 Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz616 twrvény rendelkezései vonatkoznak.
7. A személyi irat kezelése
7.1 Az intézmény alloméanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése a személyi
szamitogépes nyilvantarto rendszer miikdtetése a f6igazgato feladata.
7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
Alkalmazott felettese
# Torvényességi ellendrzést végzd szerv a feladatkérének keretei kozétt
# A fegyelmi eljarast folytato testiilet vagy személy

Munkaiigyi, polgdri jogi, kézigazgatasi per kapeséan a birésag

v

v

Az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatésag, az ligyész és a birdsag

Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv

v

~ Az addhatésag, a Tb szerv, lizemi baleseteket vizsgalé szerv és munkavédelmi szerv

7.3 A jogviszony létrehozdsanak elmaraddsa esetén a jogviszony létrehozédsat kezdeményez§ iratokat

vissza kell adni az érintetteknek.

7.4. A személyi anyag tartalma:
» Személyi alapnyilvantartas
» Pilyazat, vagy szakmai 6néletrajz

» Erkélesi bizonyitvany

‘/

[skolai végzettséget igazold oklevél masolata
» Tovabbképzések tanusitvanyai

» Kinevezés, annak médositasa



~ Vezetdi megbizas és annak visszavonasa
» Cimadomanvozas

» Besorolas iratai

\

Athelyezésrél rendelkezé iratok

v

Kézalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

Fegyelmi iratok

\ v

Kozalkalmazotti igazolds masolata

‘/‘

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személy anyagként) egyiittesen kell tarolni.

7.6 A kozalkalmazotti jogviszony. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony. munkaviszony
Iétesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyitt Ossze kell allitani az alkalmazott
személyi anyagat. A térvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mds irat nem tarolhatd.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
celra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ligyirat
keletkezésének idopontjat.

7.8 A személyi iratnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét. jogszabalyi alapjat és idépontjét, a
megismerni kivant adatok korét, a betekints aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.9 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyeb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba a
jogosult személyek a ..Betekintési lap” kitoltését kévetden Jogosultak betekinteni, kivéve |, 4
nemzetbizionsdagi szolgdlatokrol sz616 1995, évi CXXV. torvény 42. § - ban” foglalt eseteket.

7.10 Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell

zarni, €s a személyi anyagot az irattarban kell elhelyezni. A jogviszony megsziinése utn az
alkalmazott személyi iratait az jrattarba kell clhelyezni. Az irattirba helyezése elbtt az iratgyijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.
7.11 A személyi anyagot — kivéve azt, amit athelyezéskor 4tadtak — a kizalkalmazotti jogviszony, a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony megsziinésétdl szdmitott 6tven évig

kell megérizni.
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2. rés

N

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetSje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval. kezelésével.
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elGirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2 A féigazgaté helyettesei, az 6vodapedagégusok és az Gvodatitkér munkakérével Osszefliggd

adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

(3]

A gyermekek személyes adatai a kizoktatasrol szélo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli habiliticiés és rehabilitacios feladatok
ellatésa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol a célnak megfelelé mértékben.
célhoz kétotten kezelhetok.

Intézményiinkben a gyermek nyilvéantartott adatai a kivetkezéek:

# gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének
cime, TAJ szdma. Nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogosité okirat megnevezése €s szama.

» asziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye. telefon szama

~ agyermek fejlédésével kapcsolatos adatok

» kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozé adatok

» a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok

» atobbi adat a sziils hozzajarulasaval, valamint

» jogszabilyban biztositott kedvezményre valo Jogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasdhoz, azon
sziikséges adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢s a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra a fSigazgatd jogosult.
A gyermek adatai meghatérozott célbol tovabbithatok az intézménybol
~ fenntartd, KIR, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, éallamigazgatasi szery.

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
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4.
4.1

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat

\

intézményeinek. illetve onnan vissza
# a bolesddei. az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos
adatok, sziilének. pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek és az iskolanak

~ agyermek 6vodai felvételével, dtvételével kapesolatosan az érintett Gvodéhoz

‘/

egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségi allapotanak megallapitasa

celjabol

» acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gvermekvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol

Nem  szilkséges az adattal kapcsolatosan  rendelkezésre jogosult  beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetéje a gyermekek védelmérdl szolé torvény rendelkezése

alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek- mas vagy

sajat magatartasa miatt- stilyos, veszélyes helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

Az adat-és iratkezelés intézményi rendje

Az intézményben az adatkezelést végz6 vezetd. ovodapedagdgus, vagy kisgyermekneveld az

adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgéltatas kitelez6-e vagy 6nkéntes. A

kitelez6 adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes

adatszolgaltatasnél fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra. hogy az adatszolgaltatasban a részvétel

nem kotelezd, amelyet az iraton fel kell tiintetni. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok

gylijtésérdl a féigazgatd hatéroz.

Az 6vodiban kételezoen hasznalt nyomtatvanyok:

Y

Felvételi el6jegyzési naplé (e-kréta)
Felvételi és mulasztasi naplé (e-kréta)

Ovodai csoportnapld (e-kréta)

Y VvV Vv

Bélesddei csoportnaplo

» Ovodai torzskonyv

4.2 A felvételi el6jegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a foigazgato veszi fel. A napléban fel
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kell tiintetni az évoda nevét. OM azonositojat, cimét. a nevelési évet, a naplé megnyitasanak és
lezarasanak id6pontjat és a foigazgato alairasat.
Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgdlé felvételi és mulasztasi naplot

gyermekesoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik. A napldban fel kell tiintetni az dvoda nevét,



OM azonositéjat. cimét, a nevelési évet és a csoport megnevezését, sorszammal ellatva a gyermek
adatait.

4.4 Az dvodai fejleszté munkardl az ovodapedagogusok esoportnaplét vezetnek.

4.5 A bilesodei csoportnapléban a gyermekek adatai jelennek meg, illetve a mindennapos
tevékenységek rogzitésére szolgal. A dokumentum 6rzésérdl a kisgyermeknevelék gondoskodnak.

4.6 A felvételi és mulasztasi naplo, a csoportnaplo, a gyermek ovodai fejlédésével, valamint a
gvermekvédelem kérébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és Grzésérél a csoportban dolgozd
ovodapedagégusok gondoskodnak.

4.7 Az 6vodai térzskényv az dvodira vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

4.8 A jogszabélyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsig megallapitésahoz sziikséges adatok
kezelésében kézremiikodik a gazdasdagi ligvintézo.

4.9 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari Srzési idot. Az irattéri 6rzési id6 naplok
esetében, pedagogiai szakszolgélati iratok és a gyermekek elldtasa, juttatdsai, téritési dijak esetében
5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.10 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
nyilvantartdsbol valo torlésre megtérténjen.

411 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa a f6igazgatd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kitelezettség
A féigazgatdt, a helyetteseit, az ovodapedagogusokat, a kisgvermeknevelsket, a pedagdgiai
munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat hivatasdnal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjéval kapesolatban minden olyan tényre, adatra,
informdciéra vonatkozéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valé kapesolattartas soran szerzett
tudomast.
3.1 A gyermek sziiljével kézolhetd minden gyermekével Osszetliggd adat, kivéve, ha az adat sulyosan
sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik. amely a gyermek testi, értelmi.
¢rzelmi vagy erkolesi fejlddését gétolja vagy akadalyozza. és amelynek bekdvetkezése sziiléi

magatartdsra vezethets vissza.
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5.2 A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti criekezleteken a nevelétestiilet tagjainak
egymas kozti. a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestiileti megbeszélésen.

5.3 Atitoktartdsi ktelezettségrol a sziil§ frasban felmentést adhat. A felmentés megadasat a f6igazgatd
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre a f8igazgatd részére Javaslatot tehet az
ovodapedagogus, vagy a kisgyermeknevels.

5.4 A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak elektronikus nyilvantartisara és
adatszolgaltatasi kdtelezettségbdl t5rténd tovabbitasdra. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzok €s abban kézremiiksdSk azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé Jogszabalyokat.

Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje és hitelesitése

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A bolesddés gyermekek nyilvantartasa az NRSZH rendszerben zajlik. Hianyzasukat napi szinten
sziikséges rogziteni. Az igénybevételek létesitését és megszlinését is ezen kdzponti rendszeren

keresztiil valositjuk meg

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
clektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

# az intézménytdrzsre vonatkozd adatok médositdsa

az alkalmazott pedagdégusokra, nevelSmunkat kézvetleniil segitd és mas alkalmazottakra

N/

vonatkozo adatbejelentések
~ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
# az oktdber |-jei pedagdgus és gyermekek li staja
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és a
f6igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozataban egy kiilon e célra

Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben



korlatozni kell. ahhoz kizardlag a figazeato dltal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és igazgatd
helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hénapban megtartott talérak,
helyettesitések. stb. szamarél készitett kimutatast. azt az intézmény féigazgatdjanak vagy f6igazgatd

helyettesének ald kell irnia, az intézmény kérbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
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Eljarisrend I-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek fogadasara

Az l-es tipusi cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jar6 autoimmun
betegség. amelyben a szervezet a szémara sziikséges inzulin potlasat kiilsé forrasbol igényli. A
cukorbetegség. vagy més néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart. Az l-estipust diabétesz altalaban genetikai okra vezethetd vissza. Fz a betegség
folyamatosa ellatast igényls dllapot. melyet mar csecsemdkorban. kisgyermekkorban is
diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilék és Gket gondozok kozvetlen napi feladata,
amikor bekeriilnek a koznevelési intézménybe. Az intézményben eltsltdtt idében az ottani — erre célra
kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézményiinkben a sziilé vagy mas torvényes képviselé irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondoziséaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan biztositjuk az 1-
es tipusu diabétesszel ¢16 gyermekek speciélis ellatasat.

Az ellatas érdekében X f6 6vodapedagogus és X 6 érettségivel rendelkezé a nevelé-oktaté munkat
segité szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek és tanulok
napkdzbeni specidlis ellatasat biztosité elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés sorén elsajétitottik a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén torténd teenddket, a
vércukorszint mérést, az inzulin beadasat,

A gyermekek elldtisa mindenkor a szakorvos eldirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer(i ellatasan tal a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositésa alapjan a szakorvos altal
igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy a sziilé vagy térvényes
képviseld irasos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi intézménybe rendelt
étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
" szilloi kérelem benydjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal.
= sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
"= agyermek elhelyezése abban a csoportban. melyben a megfeleld szakember dolgozik.
® diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjén,
* agyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi eldiras alapjan,
= azellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek biztonsagos, megfeleld taroldsa,
" azelbirtaknak megfeleléen a szitkséges mennyiségli inzulin beadasa.

= megfeleld, az eldiras szerinti idében torténd étkeztetés biztositasa,
* Kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel.
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Feladatkorik

Sziilo, gondviseld

Gondoskodik az eszkdzokrél és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni lehet.

Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidrétrdl arra az esetre, ha leesne a gyermeke vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

Anevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatési tervét.
Egyeztetnek a sziilékkel a gyermek napirend;jérol.

Ellen6rzik a sziilok/térvényes képviselok elérhetdségét.

Megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviseldt.

Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6voddaba.

A megbesz¢lt idében megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetévé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint Jeleit és tiineteit.

Megtanuljék, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdéhoz.

Vészhelyzet esetén azonnal ment6t hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informdcick
- Normilis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozétt

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,hipé™) — teendd: azonnal a
sziilovel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl gyiiméleslé, par
szem sz6l6cukor, néhény db keksz). ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek eszméletét vesztette,

Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jards, hirtelen taradtsag, koncentracié-zavar, gyengeség, bizonytalansag. sapadtsag.
remeges. verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyantja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendé: sziildvel egyeztetni a beavatkozas
sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgés javasolt.

Tinetek: megndvekvo szomjisdgérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kizérzet. 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 kérhézba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a korrekciordl!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilsé felszinébe adhat6 be.
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Kérelem az 1. tipusua diabétesszel rendelkezé gyvermek ellatasara

(Kérjiik nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Igazgatona!

AU ot ens s ssmsuensinsmsases ossio oo 53580000 555555 et et (sziiletési név:
cvessssuiasy SZONCLEST Hely, IdB........v.oercorereneeeencrsssersssesssessssnaes "
...................................... , anyja neve: TP 49 wr 0w s as e n e eSS nairsaea )

crereeenee.o. SZAM alatti lakos,
VVERER. o cnmmvssssn s s S5 iy e e e s e nevi gyermek, (sziiletési hely,

B0, s s wmssnmmsnmssmvsvinense s ssmsspenssossasas, Ksmrmriam ey sssusessesmyyece s SOVIA RSV

Kérem az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekem részére a déli meleg féétkezés mellett két kisétkezés
diétas étrend biztositasat.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek.
egyuttal  hozzdjérulok a kérelemben szerepls adatoknak a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Az eljardsnak megfeleléen 202...8v........ hé.......naptél a kérelmemhez csatolom az
........................... KX i sonormumnssmamseisssuson: BpEszabuiiogt intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irinymutatast, a gyermekem szamara eldirt specialis ellatasrol.

sziil6/térvényes képviseld/értesitendd hozzatartozé alairasa
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Diétas ételek bevitele az intézménybe - elirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziil6 igényli — az
ovoda, feladata a 37/2014. (1V. 30.) A kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségiigyi eldirasokral
sz0l6 EMMI rendelet alapjan. illetve az Nkt. 62.§ (1a) bek. alapjan.

Diétas étrend

A diétds étrendet a szakorvos ltal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény Ggy
biztosithatja. hogy a kozétkeztetétdl rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitdsa sordn csak olyan
¢lelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoté ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag kizarasaval
kell elkésziteni, tarolni. szallitani, dtadni a fogyasziénak. kizérva az ételek ilyen anyaggal valo
szennyezodésének lehetGségét.

A diétas étrend Gsszeallitasanal a viltozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositand
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé eldirasokat a diétat igénylé személy allapotanak és a
ra vonatkozo diéta tipusanak megfeleléen kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a gyermek
dictas étkezése, - a sziil6, mas torvényes képvisel irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek altal az
intézménybe bevitt, vagy a sziils, mas torvényes képvisel6 altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténé elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ennek érdekében a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje kiteles biztositani a hités, a melegités és a fogyasztis megfeleld feltételeit
a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartésaval.

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé. igy a kozétkeztetdt
az ilyen ételekkel osszefliggésben felelésség nem terheli. A bevitt ételeket a kozétkeztetésben
szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara

nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiité
sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll héméré 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 elltva, lezért — étel tarolasara alkalmas, mikrohullama eszkézben melegithet6 — edényben
kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben egvéb szallité eszkéz (pl. taska,
zacsko, stb.) nélkiil.
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I:Ztelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullama siits haszndlata javasolt.

Az intézmény feleléssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsekleten keriiljon talalasra. A kiilonbozé
allagi ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités
id6tartamanak meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel
allagat. A melegités sordn a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilénos tekintettel a folyékony
allaga ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat evieszkozzel torténd megkeverése
annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hékezelést kapjon (torekedni kell az étel
atforrésitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo. sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott iddben az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja
elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasdra elsdsorban a sajat edény. és a sajat evieszkdz hasznalatat
ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal térténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 16vé eszkoziket (evOeszkdz, tanyér, pohar) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kételezhets.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybd| torténd fogyasztas esetén az tires edényt, taroldedényt, valamint a sajat evéeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd dltal biztositott ételek elfogyasztdsa utén a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld
mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozéja kételes tisztitani. Az ételmaradékot a kdrnyezet
veszelyeztetése nélkiil a konyha gyiijtheti és tarolhatja a t5bbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl
torténé fogyasztds esetén a gyermek az ételmaradékot akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu eszkoz
szilkség szerinti (szennyezodés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisdga takaritasarol,
tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz. tisztitdshoz minden esetben
fert6tlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitészer gyartéi utasitasanak
megfelelden.

Az edényfogd (kesztyl). vagy konyharuha (szennyezdés esetén azonnali) cseréjérol, tisztitasarél az
intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvalositashoz szlikséges feltételek kialakitdsa és biztositasa a

Rendelet elSirasaval dsszhangban. az intézmény felelosségi kirébe tartozik.
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foigazgato



FOIGAZGATO- HELYETTES, TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI

MUNKALTATO

LEIRASA

I.

Név

Szervezeti egyséo
gyseg

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde

Joggyakorlé

Foigazgat6 — helyettes, tagévoda i gazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023.¢vi LIL tdrvény a pedagdgusok 1j életpaly4jarol 97. § (H]
Besoroldsa — Phétv. vhr. 88. §

— Paétv. vhr. I. mell. hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkérében
egy€b pétlék, munkaruha juttatds
MUNKAKOR
Beosztas

Munkakér-FEOR
$Zam

()vodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetéként segiti az f6igazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ¢riékeli  székhely/tag-  intézményében az
alkalmazottak munkéjat, a jogszerti miikodést.

ellenérzi  és

Kozvetlen felettes

Féigazgato

Helyettesitési el6iras

— 30 napon beliili helyettesitést a foigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést a féigazgato

— rendeli el irdsban a munkavallalé egyetértd (véllald) nyilatkozataval
dsszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesode

Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznélasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga

jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotétt oraszama

gyermeklétszamtol fliggd (24 6ra)

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012, évi . toérvény a
munka
térvénykonyvérol

116. §

- 2023. évi LIL t6rvény a

Paétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziiloi szabadsagbdl,

¢) apasagi szabadsagbdl és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbdl 4ll.
Alapszabadsdg: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

pedagogusok Uj | Gyerek utén potsz.:  nap
Cletpalyajardl Pétszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1L
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakirdnyl felsofoka iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek. a kézoktatds. a munkaligy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

megvaldsulasanak, €s a
megfelelé  intézkedések

gvakorlati
felismerése,

A jogszabélyok
szabalytalansagoknak a
alkalmazasa, dontések hozatala.

El'zékcnység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag. kiegyensulyozottsag, hatarozottsag., magabiztossag, jé
kapesolatteremté és konfliktusfeloldd képesség. kulturaltsag.

Egyéb kivetelmények

folyamatosan béviils szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
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A munkavallald

kotelezettsége

tovabbképzési Heét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LI t6rvény a pedagdgusok uj Cletpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012.  (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési

intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények

névhasznalatardl

229/2012. (VIHIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl

sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérsl

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrd|

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gvermekek ovodai nevelesenek iran

velve.docx

Az Eurdpai Parlament és a Tan4cs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében t6rténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet. a tovabbiakban:

GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és

allamhaztartdsi szakagazatok osztalyozasi rendjérd|

Egyes kdznevelést érinté torvények modositasardl szolé 2021. évi

LII. torvény

A pedofil biinelkévetékkel szembeni szigoriibb fellépésrol,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

madositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrdl szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szo16 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Pedagdgiai Program

Alapitd okirat

()vodapedagégusi feladatai a heti kitelezé 6rajaban

— Kkapesolatot tart a csoportos évodapedagdgusokkal. nyomon kéveti a csoport nevelési,

fejlesztési és litemtervét,
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’

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak. a munkakozdsség vezetdk iranymutatasainak
megteleléen, felelésséggel és onalloan, sajat modszerei és a Csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

amunkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kitelezéen elvégzi,
szakmai autondmiaja. hogy a szakmai munkakdzosség altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar. majus) részt vesz a csoportos 6vodapedagdgusokkal a gyermekek
¢értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket. fejlesztésiiket az dvoda 4ltal Jjovahagyott fejlesztési
tervben régziti,

kiilonds gondot fordit a hdtranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben régziti,

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat,

arabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes szemelyiségének fejlesztését legjobb
tuddsa szerint végzi.

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos snképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok  hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

a napi pedagdgiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza,

Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 0sszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracios tevekenységét. alkalmazott médszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

tervezésct a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mdodszerei nyomon kévethetoek,
megvaldsithatoak és redlisak,

jarvanyligyi készenlét idején Ovodapedagdgusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajit intézmény aktualizalt Pedagdgiai
Program, Munkaterv, foigazgatoi utasitdasok, és egycb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

a szil6k szdmara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, €lményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilék
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak.

az infokommunikéciés eszkézok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast a
sziilok részére,
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= Jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioéforrasokat is, amelyeken a sziilok a kdzos
¢s élmény teli otthoni hasznos tevekenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:
— Kézremiikddik a szakszerli és torvényes mikodés feltételeinek biztositasaban, ennek

¢rdekében gondoskodik arrél. hogy rendelkezésre alljanak a Jogszabdlyokban eléirt
szabdlyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz az
féigazgatoval megszervezi és segitséget nydjt az online vélemények beszerzéséhez és a dintés
meghozatalanak gyakorlatban t5rténd megvaldsitasahoz.
— A rendeletek valtozdsainak megfelelden irdnyitia és dontésre elékésziti az ovodai
dokumentumok madositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

— Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri. észrevételt tesz az
fSigazgatonal.

—  Kézremiikdik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelétestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres fel tlvizsgdlataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
€s az érintettek részére térténéd atadasaban, kiilonss tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésére.

— Déntésre el6késziti a dokumentumok legitiméldsat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapesolatos feladatok:

= Javaslatokat fogalmaz meg az ovoda mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az féigazgato felé.

— Részt vesz a f6igazgatdval az éves ellendrzéshen ¢s az onértékelés kialakitasdban, intézkedési
tervek készitésében.

— SZMSZ-ben szabalyozottak szerint Atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

—  Atruhazott hataskorben helyettesiti a fdigazgatét a pedagdgusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

— Kapesolatot tart a Pedagégiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvintartis és kezelés:

=~ Részt vesz az 6voda miikidéséhez szitkséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti Jogviszonyban dolgozok - kézérdekii adatok). iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és
legaldbb nevelési évenkénti feliilvizsgélataban.
— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabdlyzok és a koézérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.
Munkiltatéi jogkorik evakorldsa:

— Kozvetleniil és felelésen irdnyitja az intézményeken ativels, szakmai munkakézisségek
vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

— Kozvetleniil és felelosen irdnyitja az intézményeken ativels ertckelési csoport vezetsjét és
koordindlja az intézményeken étivels csoport szakmai munkajat.
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= Kapesolatot tart az igazgathelyettessel

— A helyettesek bevongsdval dontésre elGkésziti az intézmény miksdéséhez sziikséges
jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatokat.

— Ellenérzé értékels tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program miné hatékonyabb
megvalositasat.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nytijt a telephely évoddknak.

— Az fdigazgaté megbizisa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

—  Atruhédzott hataskorben aldirasi Jogkér gyakorlasa.

= Ateljesitményérickelés elvégzésében vald szakmai k6zremiiksdés

~  Atruhazott hataskérben cllatja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapesolatos iranyitasi
feladatokat,

Tovabbképzés, képzés:
= déntésre el6késziti a tovabbképzési program és az ¢ves beiskolazasi tervet.
Veszélveztetettséget észlelé és jelzs rendszer:

= Intézményi szinten kapesolatot tart a gyermekvédelmi koordinétorral, az intézményben
szolgaltatast nyajté szocialis segitével a gyermekvédelm; hatésagok 4ltal miiksdtetett
veszélyeztetettséget észlels és Jjelzé rendszer miikodtetésében, indokolt esetben jelzi az
féigazgaténak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztisaval kapesolatban Jjelzést intéz a szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, korményhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztily, MAK-
csalddtamogatssi igyben eljars hatéség).

Esélvegyenléség:

— @ naprakész statisztikdval segiti féigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot igénylak

hozzajussanak a minéségelvii ellatashoz az esclyegyenléség érvényesitésével.

Munkaidé nvilvantartis:

—  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid nyilvantartisi dokumentumokat.

Az évoda kozoktatssi feladataihoz kapesolédo vezetési feladatok
— A munkaterv elékészitése sordn a foigazgato részére a szekhely és a tagovodatsl Osszegylijti a
tervezett feladatokat
= Megszervezi az intézményi szildi szervezet véleményének kikérését.

- Osszehangolja a székhely és tagévoda tervezett programyjait, azok id6pontjait.
Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozésséggel, szakmai mun kakozosséggel kapesolatos feladatok:
— Hataridére elokésziti 2 nevelétestiilet jogkdrébe tartoze dontések feladatait, intézményj
szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz 4 féigazgaté neveld munkat iranyité és ellenérzé tevékenységében az éves
munkatervnek megfeleléen.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli szakmai
munkakdzisségek teveékenységét.

— Koordinilja az intézményi szint( munkak6zdsség vezeték tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a f6i gazgatot,
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Taniigvigazgatés:

— azintézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinélja a sz€khely és tagovodaj beiratkozas és
beiskolizassal kapcsolatos feladataij
Az 6vodiban miikidg egvéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— El6késziti a sziilsj Szervezet véleményezési Jogahoz kapesoléds intézményi feladatokat a
Jogszabalyj kdvetelményeknek megfeleléen.

= Intézményi szinten Szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységénck ellendrzését a vezets
altal készitett éves munkatervnek megfeleléen,

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

= Ellenérzi az SzMSz-ben szabdlvozott intézményi miiksdés; feltételeket.
= Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatélyos_iogszabélynak megfelelGen biztositsik a nevelési

Egvéb feladatok:
— Havonta adatokat informdaciot gyljt a féigazgatonak intézményben torténs gyermekvédelmi
tevékenységré], melyrél folyamatos tdjékoztatast nyljt a féigazgats részére,
— A gyermekbalesetek megelézése érdekében hetente jelentést k¢r 4 meghibasodott eszkozokrol,
épiileti tartozékokrol, melyeket 5sszesiti, és errél tajékoztatja a t6igazgatét.
- A fSigazgaté szaméra aldirgsra &g tovabbitisra clokésziti, Gsszegylijti a szakszolgélathoz
irdnyitott gyermekek listajat, évodapedagégusi szakvéleménysét.

= A vonatkozo Jogszabalyok alapjén kézremiiksdik a koltségvetési tervezés; €s beszamolasj

JOGKOR, HATASKOR

Javaslat készitése 2 pedagdgusok teljesitmény értékelésére Jutalmazasira, kitiintetésére, sziikség
szerint feleldsségre vondsara. A hirdetések ¢llendrzése.

A 1digazgaté hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a féigazgato
helyettesitése.

Jogosult (és kételes) a foigazgato figyelmét felhivni. ha valami nem fele] meg a szabalyoknak, belsg
utasitidsoknak.

BESZAMOLAS] KOTELEZETTSEGE

Beszamolisi kételezettsége nevelés; ¢vente tébb alkalommal f6igazgato felé kiterjed:
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A munkakoéri leirasiban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a bels ellendrzések tapasztalataira,
Az éves belss teljesitményériékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékeldsi rendszer miikdésénck eredményeire.

MUNKAKOR] KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelétestiileti és a7 alkalmazotti értekezleteken,
Folyamatos kapcsolatot tart az ovoda székhelyének és tagdvodajanak alkalmazottjaival, €s — az
fdigazgato megbizdsa alapjan — kiilss partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a figazgaté kézvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltats;
Jogokat is gyakorolja. Munkakgri leirdsat a féigazgats késziti el. Felelés a munkakézisségek
mikdodésének koordinélasaért. a pedagdgusok kézéptava tovabbképzési Programjanak. valamint éves
beiskolazisi tervének el6készitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a minésits
vizsgik (gyakornok), eljarasok ¢s az intézmeényj tanfeliigyelet jogszer(; lebonyoh’téséén, a tanligy -
igazgatasi feladatokon beliil Jogszabélyban elirt belso szabdlyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornokj Szabalyzat, helyi Teljesitmény Frtékelés; Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgélataért, 4 nyilvéntartasok vezetéséért,
Felelgssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhatg:

— munkakéri feladatainak hatéridére térténg elmulasztéséért, vagy hidnyos elvégzéséért:

— avezetdi utasitisok igényto] eltérs végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi Jelleg. a munkatdrsak €s a gyermekek

Jjogainak megsértéséért:
= hivatali titok megsértéséért

=tz és munkavédelmi eléirasok, belsg szabalyzatok be nem tartasaért
~ anyagi feleléséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetéleg.

I11.
EGYER FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelésj ¢y intézményi munkatervében kerijl meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— [Bigazgatoi megbizas alapjin (feltéte]e a tanfolyam clvégzése) ellatja a diabéteszes gvermekek
kezelését.
= évente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint
€s az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabdlyozott hataskorsk
alapjan értékelj a kézvetlen irdnyitasa ald tartozo pedagigus és 3 pedagigus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktats munkat kézvetlenii] segité munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményét.
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

~ Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjéan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Azellen6rzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— fBigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel a foigazgato
az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ........................... -t0l 1ép életbe.

A munkakdri leirds médositésanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

foigazgato
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NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem. hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat. eszkézoket. gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Rl e o s s e e e e s e e = e e
munkavallald



OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Csakvéri Mese- Var Ovoda és Béleséde
loggyakorlé Féigazgatd

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
= 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (]
; — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

—  Puwétv. vhr. 1. sz. melléklet
- Paétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Poétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

igazolvany,

Juttatasok = Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési Jogkdrében
munkaruha juttatds és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakér-FEOR szam

Ovodapedagégus -2432

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu
clésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfelels irdnyitasa.

Kozvetlen felettes

Féigazgato, foigazgaté- helyettes, tagbvoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a tagévoda igazgatd, vagy a figazgato
helyettes

— 30 napon tdli helyettesitést a fdigazgatd rendeli el irdsban (a
munkavallald egyetértd (vallalé) nyilatkozataval Osszhangban)

¢letpalyajarol
401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Heti munkaidé 40 ora
Szabadség Paétv. 90. § /4 szabadsdag mértéke]
2023. évi LIL torvény a | (1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban
pedagogusok Uj | t6ltstt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,
b) sziiléi szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbdl és
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d) a (6)—(8) bekezdésben és (1) €s (12) bekezdésben meghaldrozo!ﬂ
potszabadsagbdl all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
- Gyerek utan pétsz.: nap
— Potszabadség: nap
—  FEves sszesen: nap
Szabadsagat {6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott Graszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez: Neveléssel-
oktatassal lek6tstt munkaidé (k6tott munkaidé): 32 6ra

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IT.

Képesitési szint

Szakirany  felséfoka  iskolai végzettség  és szakképzettség:
Ovodapedagogus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
Jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok. belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak.
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai és szakmai munkdjinak mindségét a korszerii,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelSen értékeli a
gyermekeket.

—  Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatdasaban
fegyelmezett.

— Kommunikéci6ja értheté és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egyiittmiiksdés Jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, timogatasaban.

- A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldés, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfelel viselkedés jellemzi.

—  Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt. az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett. magatartasa etikus.
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Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzoi: 1blclésségvél!am
alapossag. precizitas. kreativitas, optimalis terhelhetéség
Kommunikacidjanak jellemzoi: J6  Kkapesolatteremtd, hiteles.
hatarozott. jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcesolatainak  és  masokhoz valé  viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés. 6nkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan béviils szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavillalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakérre vonatkozé
legfontosabb
jogszabélyok

|

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIHL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérél és g koznevelési  intézmények
névhasznalatarél

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
s2016 torvény végrehajtasarsl

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl

2023. évi LIL torvény-a pedagdgusok (j életpalyajarél és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (X1l  22) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairo] és kedvezményeirdl
363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
1gazgatasrdl

1998. évi LXXXIV. t6rvény a csaladok tdimogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati
intézmények mikédésérs]

48/2012. (XI1.12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€p6
azonositasi modokrol és az azonositd kédok hasznalatardl

1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

I5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti.  gyermekvédelmi intézmények.  valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
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' adatok kezelése tekintetében torénd vedelmérdl és az ilyen

L

adatok szabad dramlasarol. valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérél (dltalanos adatvédelmi rendelet. a
tovabbiakban: GDPR)

— Asajdtos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
hitps://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettantery/
A_Sajatos_nevelesi igenyu gvermekek _ovodai nevelesenek ir

anvelve.docx

— Alapité okirat J

KOTELESSEGEK
Feladatkér részletesen:

Nevelo-fejleszts munkdjat az érvényben Iév alapité  okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

Munkdjat a féigazgatd Gtmutatasa alapjan 6nélloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasdra, clvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiiksdés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tébbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabélyok és a belsé szabélyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat. és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi epségérdl, erkslesi védelmiikrél, személyiségiik fejlodésérsl,
képességeik fejlesztésérsl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feltigyelet
nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek szemclyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyeéni sajitossagait figyelembe vevé moédszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiiksdik a gyermekvédelmi feladatok ellitasiban a gvermekvédelmi felelds és a
foigazgato irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését. teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos kériilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Folyamatosan ellenérizni, méri és értékel 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 egyeni fejlesztési-tervet készit. figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét,

o
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A hétranyos helyzetii, halmozottan hatrdnyos helyzetd, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziinteicsére iranyuld egyéni felzarkoztatdsi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it, a csoportban uralkodd ¢rtékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikadési dokumentumainak megfeleléen
tdjékoztatja a sziil6ket gyermekiikrél, egyiittmiikadik a csalddokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben  meghatarozottak  szerint  az Ovodai  rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktuélis nevelési helyzetek. gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldaséba.

Partneri kapcsolatot tart a sziil6kkel, segitséget nyjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben téjékoztatja az Svodai nevelémunkarél, gyermeke
fejlodésérsl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel vals talalkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
tinnepek. hagyomanyok, kiranduldsok, sziilsi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az dvoda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vals részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési ¢rtekezleten, szakmai munkakozdsségi  és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, felilvizsgilja a munkajéhoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyéri tdborokat megszervezi, kozosségneveld
hatéasat kihasznalja.

A nevelémunkéval, az 6voda miksdésével kapesolatos — kételezé ¢raszamon  kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd (tmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teend6k ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalsa. jelzés leadasa’
(felhivas rendszeres Gvodaba Jardsra) f8igazgatd, gyermekvédelmi telelos, dvodatitkar felé

a gyermek fejlddését nyomon kovets dokumentacié, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latés, hallas, mozgis), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlédésével kapesolatos
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informaciok vezetése. képességekre. készségekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés teljes
id6szakdra kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése.

az intézményvezetés vagy a munkakézdsség-vezeté kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankdtelezettség megéllapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviselt kérésére, az 4ltala
inditott OH eljaréshoz, egyéni fejlddést igazolo pedagdgiai vélemény — anyagok elékészitése a
fdigazgato, foigazgato-helyettes, tagovoda igazgatd, gyermekvédelmi megbizott szamara
statisztikak hatarid6re torténé elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbel nyilatkozatanak beszerzése minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolesi
normakat, legyen példamutaté.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben. a mdssagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii ltalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.

Tudasét folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagdgiai, médszertani
ismereteit.

Az ismereteket trgyilagosan és t5bboldaltian kézvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismetje az 6voda PP-ben, a Hazirendben. az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kizeli
céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbszd szakmai és kiszéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvéen elkitelezett az cegyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultdra
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbo] a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés elétt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat a leghamarabb
Jelezze vezetéjének.

Munkaid§ alatt csak a féigazgato engedélyével hagyhatja el az vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban  dolgozd  kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

75



TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

= Folyamatosan téjékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

- A f8igazgatot tajékoztatja az dltala kért t€mdrdl, eseményrol.

— Nevelési év végén irdshban beszamoldt készit a nevelémunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadort szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl,  sériilésrél. munkahelyi balesetrdl, sziilgi
konfliktusrél a fdigazgatot vagy helyettesét tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelétestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott Jogokat, hataskore és képviseleti Jjoga az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
~ az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékel;
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kit{izétt célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelStestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
¢rdekében kiegyensilyozott kapesolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelés kijelslt csoportjaban a pedagégiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, tovabba az egyenld banasmadd végrehajtasaért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
— munkakéri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztésaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- a6igazgatdi és mds vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasadére;
— a jJogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg. a munkatarsak és a gvermekek
Jogainak megsértéséért;
— amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalatéért, elrontasaért:
— avagyonbiztonsag. a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek. a szulok, a dolgozok személyiségjogait érintg informacickat megdizi, egyéb esethen g
kézalkalmazottj torvényben és az Gvoda SzMSz-ében toglaltak szerin Jarel.

I1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIizZAsok
—  Személyre sz6]6an az adott nevelésj ¢y intézményj munkatervében kerij) meghatarozdsra az
egycb feladat és megbizas.
- A fGigazgaté megbizdsa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) clldtia a diabéteszes
gyermekek kezelésér.

IV,
ELLENORZES] TEVEKENYSEG
Ellenérzése

~ Az SzMSz és az éves intézményi munkatery tartalma és litemezése szerint.

= Joga van évente legalabb egyszeri ellenorzésére, munkdjard| Véleményezéshez.

= Ellenérzését maga is kérhet;.

— Rendkiviil ellenérzésére 1 naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve g
munkdjéval szemben felmeriilt ok mjatt keriilhet sor.

- FEvente cgyszer az intézményj Teljesitmény Frtékelés; Rendszerben megfogalmazott elvéarasok
alapjan teljesftményérrékelésére keriil sor.

= Azellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbelj ¢szrevételt tehet.

Ellen6rzésére Jjogosultak:
= fbigazgato és helyettesei,
— szakmai munkakb‘zﬁsségvezeté,
= Kiils szakértg cgyeztetett iddpontban,.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAYJ:
= az SzMSz-ben foglaltak szerint,

megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ... -tSl I¢p életbe.

A munkakéri leiras modositdsanak Jjogat a kériilményekhey igazodva a munkaltaté fenntartja,
A munkakori leirds a visszavonésig vagy médositasig érvényes.
Kelt:
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foigazgatad

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdasban 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 munkdm sordn hasznalt targyakat. eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde

Joggyakorld

féigazgatd

Munkavégzés helye
=)

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO

Ne

Besoroldsa

— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet

= 2023. évi LIL torvény a pedagbgusok Uj €letpalyajardl 97. § (1)
— Puaétv. vhr. 88. §

— Paétv. vhr. 1. mell ] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— PaGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — Pu€tv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkdrében
— egyeb potlék és munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTO PEDAGOGUS

Munkakér-FEOR szam

fejleszt6é pedagogus: 2432

Cél

Segiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagégusok és a sziilék
nevelé munkajat.

Kozvetlen felettes

féigazgato. foigazgats- helyettes, tagévoda igazgato

Helyettesitési eldiras

L

— 30 napon beliili helyettesitést a foigazgato

— 30 napon tali helyettesitést fdigazgato rendeli el irasban (a
munkavillalé egyetérté (véllald) nyilatkozataval dsszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde T
Heti munkaidé heti 40 6ra

Neveléssel — oktatdssal
lekotott orak szama

— 2023. évi LI torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatdssal lekotdi
munkaidében

a) a gyermekek. tanulok egyéni vagy csoportos




szurésével, Konzultacioval, tandcsadassal

kapcsolatos, tovabba

vizsgalataval.

b) a gyermekekkel. tanulokkal. pedagégusokkal ¢s sziilékkel vald
hatékony  egyiittmi(iksdés feladatok
rendelheték el

kialakitasat  célzo

— 2023, évi LIL tdrvény 1. sz. melléklet: heti 24 6ra

Kotott munkaidé

2023. évi LI torvény 1. sz. melléklet: heti 24

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint

Szabadsag Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban 1ttt
id6 alapjén minden naptéri évben szabadsag jér, amely
a) alapszabadsagbol.
b) sziil6i szabadsagbdl,
¢) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)48) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puéty. 90. §(3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség.
szakképesités

Puétv. vhr 2. sz. melléklet:
ovodapedagogus, fejlesztdpedagogus

Sziikséges képességek

. Szaktudasaval az G6voda  nevelé-oktatd munkdajat  segitse,
Elvért ismeretek i doligen b e
hatékonysagat novelje.

— Eredményesen és  hatékonyan, a  szakmai normaknak.

protokolloknak megfeleléen latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsolodd  szakmai  standardok alkalmazasaval,
kommunikalva a sziilékkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai.
¢s adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasiban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkajanak minéségét a korszerti. tudomanyos ismeretek
¢s gyakorlati tapasztalatok, modszertani megoldasok, eljarasok

alkalmazasa jellemzi.
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~  Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intezményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

— Munkavégzését pontossig jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint és rendszeresen
kommunikal, kommunikécioja érthetd és hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasiban,
tamogatasaban, a sziildsegitd tajékoztaté programok szervezésében
¢s  lebonyolitisaban,  valamint az  érintett  gyermeckek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatrdnykompenzéciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

— A pedagogusokkal, sziilokkel és csaladokkal vald kommunikacidja
rendszeres, mely fejleszt6-tamogatd, problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kzszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése ¢és szakmai kapcsolatainak dpolasa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irdnt elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkédhoz valé hozziallasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
elhivatottsag, alapossdg, pontossag, kreativitds, optimélis
terhelhetéség

— Kommunikdciéjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
Jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodd, segitokész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika. Viselkedése ¢és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

= 2023. évi LII. t5rvény a pedagbgusok 0] életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

— 2011. évi CXC t8rvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelésrdl
2610 torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XIl.  22)) Korm.rendelet a pedag6gus-
tovabbképzésrél. a pedagogus-szakvizsgarl, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeird!
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363/2012. (XI1. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orsz_z’lgoﬂ

alapprogramjarol

Pedagégiai Program

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati

intézmények miksdésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokrdl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérél (altaldnos 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_gyvermekek ovodai nevelesenek
iranyelve.docx

Alapito okirat

Az dvoda belso szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhato:

KULONLEGES FELELOSSEGE

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehaijtasaért

A jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért. helytelen etikai magatartasért

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét a féigazgatd kézvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Tevekenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggyozodése szerint, a térvényes
keretek kozott, az Gvoda helyi szabalyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az fOigazgatd
utasitasanak e kdtelezettség megtartisaval eleget tenni.

Titoktartas kételezi minden informaciora vonatkozéan. amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrél, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrél szerez. A titoktartési kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irasban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokaba Jutott, mind az ezekbdl
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kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri. hogy a tdrolt adatai ne jussanak illetéktelenck

tudomésara. Kételes megdrizni az dvodai szervezet szolgdlati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

Informaciogyfijtés az egyes gyerekrdl ill. gyerekesoportrol. Ennek soran sziikség szerint
teszteket, felmérd lapokat, kérdéiveket hasznal, interjikat készit, megfigyeléseket végez a
csoportban.

A gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével. vizsgélataval, konzultacidval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagégusokkal és  sziilokkel vald hatékony
egylittmiikodés kialakitiasat célzo feladatok elvégzése.

Esetmegbeszélés. konzultacié a pedagogusokkal és az ovodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldésara.

Szakmai kézremiikodés a neveltestiilet belsé tovabbképzésében.

Szaktuddsaval az 6voda nevelSmunkaéjat segitse, hatékonysagat novelje.

Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit,

Kazvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

A tehetségesek felismerésében és gondozasaban hatékonyan kézremiikodik.

Sziirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolézas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Konzultdcié keretében tanacsadoként mitksdik kozre.

A sziilék nevelési attitidjének. bizalmanak. egylittmiikddésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacio, . beszélgetdkor™, stb.) esetenként kézs igény és dontés alapjan az
ovodapedagogusokkal egyiittes csoportos beszélgetés;

Folyamatos  és  hatékony  kapcsolatot dpol a nevelokozosséggel, a sziilékkel,
tarsintézményekkel.

Az O6vodapedagégusok kompetenciajénak, megoldds orientaltsiganak, problémamegolds
kreativitasanak tdmogatdsa

Esetmegbeszélés, konzultacié a pedagdégusokkal és az évodavezetéssel konkrét nevelési,
fejlesztési probléméak megoldasara.

Feladatellitas helyszinei: Csékvari Mese- Var Ovoda és Boleséde székhely és tagdvodaja

Heti 24 6ra kitelezd 6raszimu munkaidejében végzi:

a  gyermekek sziirésével. vizsgalataval, konzulticioval, fejlesztésével tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a  gyermekekkel, sziil6kkel. pedagogusokkal valé  hatékony
egytittmuikodés kialakitasat célzé feladatokat.

a gyermekekkel valé kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

a gyermekek ligyében a sziilével folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.
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Munkdjat a munkakéri leirdsban foglaltak szerint a fdigazgato iranyitdsaval végzi.

Eleget tesz az dvoda munkatervében véllalt és a kozdsség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

Komplex pedagogiai vizsgalatok elvégzése.

Pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek. részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas stb. vizsgélata.

Tanécsadds- hozza forduloknak, -otthoni kériilmények kozott is megvaldsithato- Gtleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
¢rdekében

Amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valdszinisithetd, sziikség esetén szakérti vizsgalatot kezdeményez.
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Beiskoldzast megel6z§ vizsgalatok végzése- iskolaérettségi vizsgalat.

Adminisztrativ munka naprakész elvégzése.

Folyamatos kapcsolattartés a sziilokkel.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkélesi védelmérdl. személyiségének
fejlodésérol.

A nevelé tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, sajdtos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozésat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellétasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megeldzéseében.

A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Felkésziilten kezdi meg minden napjat, a felkinalt tevékenységei dsszeszedettek, atgondoltak,
naprakészek.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Iranyitja ¢s értékeli a gyermekek tevékenységét.

Szakmai ismereteit. tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitja és
atadja.

Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz.

Dokumentécioi naprakészek, esztétikusak és a szakmaisagot tiikrozik.

Az intézményi programokon, rendezvényeken a pozitiv hozzallasaval, inspiralé otleteivel .
szakmaisdgaval tamogatja az intézmény hirnevének Oregbitését.

Nyari iigyelet soran 6vodapedagdgusi feladatokat It el.

Kételes a balesetveszélyt elharitani, megeldzni. a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat  jelezze  vezetjének, kollégajanak. hogy helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.
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® A pedagogiai munkaval, az dvoda tigyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
oOraszémon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint végzi.

o Ovja az dvoda berendezési ¢s felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari feleléséggel tartozik. A munkaviszonyébol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

* Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjéval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

® MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival egylittmukaodik.
Bizalmi munkakorének ellatisahoz sziikséges és adott helyzetben éltalaban elvirhaté magatartast
tanusit:

— a jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast. amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaéltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének. vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

= véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltaté jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkéja sordn tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kazélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben
Jutott a tudomadséra.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A fdigazgatéval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kézosség és a nevelétestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végeén az egész éves teljesitményét — az éves beszamolo részeként - irasban értékel].

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé dvodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a neveldtestiileti. alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapesolatokat.
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Egviitmiikadik pedagdgiai szakszolgalattal és m4s szakellato intézménnyel az érintett gyermek
pedagdgiaj szakszolgélat ellatas keretében torténg gondozdsaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:.
A gyermekek, a szulék, a dolgozok személyiségjogait érinté informéciokat megorzi, egyéb esetben 3
kézalkalmazott t6rvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jarel.

11,
EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési ¢y intézményi munkatervében keriil meghatéarozasra az egyeb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZES] TEVEKENYSEG
Ellenérzésére Jjogosultak: figazgaté

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAJ:
az SzMSz-ben foglaltak szerint.
az intézményj Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

48
ZARADEK
Bzen munkakéri leiras ... -6l Iép életbe.
A munkakéri leirs modositdsanak Jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltats fenntartja.
A munkakéri leirss a visszavondsig vagy modositésig érvényes.
Kelt:

NYILATKOZAT

hasznalom.
Kelt:

munkavallalé
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PEDAGOGIA] ASSZISZTENS MUNKAKOR] LEIRASA
I.

MUNKALTATO
Szervezeti egység Csdkvéri Mese- Var Ovoda é
Joggyakorlo Féigazgato
Munkavégzés helye

s Béleséde

8083 Csakyar Ady E. utca 2.

= 2011.évi CXC torvény;

= 2023.évi LI torvény a pedagdgusok 0j €letpélyajarsl 97. § (D)., 3. sz
Melléklet b)
Paétv. vhr, 8. §-ésaz 1. mell. hatérozza meg

MUNKAVALLALOG

Besorolisa

Paétv. vhr. 9, §. szerint (pedagégus igazolvany, utazgsi
kéltségtérités, utazdsi kedvezmény), , fenntarté 4lta biztositott
lehetéségek,

llletményen Kiviil
Juttatasok

= Puétv. vhr, 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési Jogkdrében
egyéb potlék &s munkaruha juttatas

MUNKAKOR
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR Szam Pedagdgiai asszisztens - 3410

— Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

— A Pedagégiai Program eredményes megvalsitdsa, a gyermekek
Zavartalan  ¢s folyamatos  ellatasa érdekében segitse  az
évodapedag(’)gusok munkajat.

fBigazgats

Kézvetlen felettes

Helyettesitési elsirs

MUNKAVEGZES

_ Csakvari Mese- Vir Ovoda és Bélcesgde
Munkaid beosztas = Paétv 79, § /4 munkaidd feladatok szerinti feloszidgsa, 80.§ (7)

> g neveléssel-oktatassal lekétott munkaidében a gvermekkel
valo foglalkozast latja el: heti 35 6réban
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~ gyermekesoporton  kiviil, a  Pedagdgiai  Programban s
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus,
illetve mas irdnyd feladatok ellatasa tekintetében a féigazgatd
iranymutatdsa szerint: heti 5 éra

#  aheti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag: nap
2023. évi LIL torvény a —  Pétszabadsig: nap
;?edagég}fs'ol’c 4 —  Gyerek utdn potsz: nap
letpalyajarot —  Eves sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Paétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoka iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak. belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkozo szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfelel6 ellatisa

- A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilénbozé tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar elél a kiilonbozoség elfogadtatisaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A Kkornyezettudatossigra nevelés, valamint a fenntarthatdsdgra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valo hozzddllisanak jellemz6i: felelGsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

- Kommunikécidjanak jellemzéi: jo kapesolatteremté, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapesolatainak és méasokhoz valé viszonyénak legfontosabb
Jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodé, segitékész

— [Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag. lelkiismeretesség,
elvardsnak megfelel6 megjelenés, 6nkritika
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A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
Jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

— 20/2012.(VHL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyvamiigyi
igazgatasrol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0 ¢letpalyajarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok  0j
életpalydjarol sz616 2023, évi LII. torvény végrehajtasarol

— Az Eur6pai 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
dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (éltaldnos adatvédelmi rendelet. a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igény(i 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 belso szabalyzatai
— Alapité okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek sszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen vezetdje hatarozza meg,.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teendéket.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Az dvodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket el6késziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében. a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt. hogy az adott teveékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatdra, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli. az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegbzietésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében. az udvari rend
megtartasdban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

93




—  Szemléltet eszkdzoket készit, azokat karban tartja, szilkség szerint elékésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatdsanal.

- Ovodapedagégusi Utmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremikaodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy a féigazgatot.

= Az SzMSz- ben régzitett iinnepeken, az dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

= Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz. Hazirend, Pedagégiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Gtmutatdsa szerint végzi,

— VezetSi megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertanénak
szakszerli alkalmazasahoz, az Ovodapedagogus irdnyitasdval megismert Jogyakorlatok,
cljarasok kézreadisaval az intézmény szakszeri online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

= Paétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban
cllatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkornek. Az dvoda
neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival dsszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés
kdrnyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad. dket a megfeleld pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezeté utasitésa szerint tervezi és adminisztrélja.

Technikai déntések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan &s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informéciékkal a
torvény szellemében jar el. bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mériékben — a foigazgato vagy helyetteseinek utasitésara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hézirend stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikisdési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok
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betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.

Kapesolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikidik a csoportban  dolgozé  pedagdgusokkal, az
ovodatitkdrral és az dvodavezetéssel. Részt vesz nevelbtestiileti, alkalmazotti €s sziili értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel. a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabilyzat kompetencia és teljesitmény alapii értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
Munkakériilmények

Munkéjat a foigazgatd éltal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskire és képviseleti joga az adott
gyermekesoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda miksdési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- €éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagdgiai eljdrasok, modszerek megvalasztasa témakérben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben Kitlizétt célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— fdigazgato és helyettesei
— Szakmai munkak6zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .......................... -161 Iép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.



Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat. eszkdzoket. gepeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlé

foigazgatd

MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
, - Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,
— a kozépfoka végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint
legaldbb  107%-dnak megfelelé havi

garantalt bérminimum

illetményre jogosultak.

Illetményen kiviili

— Phétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
kéltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkérében
—  egyeb potlék és munkaruha juttatds
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakér-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése

Az dvodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztir kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa,
Iratkezelés, irattarozds, leltarozas, intézményi levelezés, szi gori
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvéntartas vezetése.

Kézvetlen felettes

féigazgato, foigazgato- helyettes. tagévoda igazgato

Helyettesitési eldiras

foigazgato, foigazgato- helyettes, tagévoda igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Cséakvari Mese- Var Ovoda és Bolcséde
Heti munkaidé 40 o6ra
Munkaid6 beosztasa 7:30-15:30

Szabadsag

- 2023. évi LI t6rvény a pedagdgusok 0j életpalyéjarol
— 40172023, (VIIL. 30.) Korm. rendelet

D




K(")VETELMENYEK
Alapkévetelmény

szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb
Jogszabélyok

Iskolai végzettség,

g ——— S
A lapsatbmlszlg: 50 nap

Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz.: nap
Eves ésszesen: nap

Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti kj.

II.

Egészségiigyi alkalmassig. biintetlen eloélet.

3. melléklet a 401/2023. (VHI 30. ) Korm. rendelethez

kézépfoku iskolaj végzettség

Az 6voda nevelésj és egészségiigyi elirdsainak, belsg szabalyzatainak,
tovabba munkakérét érintg hatalyos Jogszabalyok naprakész ismerete.

= Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata,
= Kivdlé  szintj cgylittmikosdési készség, pontossdg, 6n4llo
munkavégzés, megbizhatésag, tiirelem, higiéné, segitOkészség

- 2012.¢vil, torvény a Munka Torvénykonyvérsl

= 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésj
torvény végrehajtasaro|

= 2011.éviCXC. torvény a nemzet; koznevelésrél

= 1997 évi XXXI. 1Wrvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatisrol

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasro|

= 1996. évi XX. orvény a személyazonosito jel helyébe 1¢ps
azonositasi modokrol és az azonosito kodok hasznalatarg

= 1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasars|

= 15/1998. (1v. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairg] ¢és mikddésiik feltételeirs]

— Az Eurépai Parlament €s a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében 0rténd védelméré| és az i lyen adatok szabad
aramlasaro|. valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kjvij]
helyezésérél (ltalanos adatvédelmi rendelet, 2 tovabbiakban:
GDPR)

= 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellats szervek
iratkezelésének altaldnos kévetelményeirs]

= 2023.évi Ll Grvény a pedagégusok v ¢letpalyajardl

= 401/2023. (v, 30.) Korm. rendelet

= ALAPITO OKIRAT

— Pedagégiaj Program
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— 2011, évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakéor megfeleld szintli képviselete.
o A kozdsségi egyiittmiikddés forméinak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikédésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben. foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli.
modositja foigazgatoi utasitds szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot. sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakéri feladatainak megfelelden mikadteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo
szdmla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Vezeti a fdigazgatoi utasitdsa szerint a személyi nyilvéntartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek. és az iigyviteli rendnek megfeleljenck.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést sth.
Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a foigazgaté utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a figazgaté utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A fGigazgatd utasitsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kézremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

A foigazgaté utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzékaonyveit.

Atveszi a kézérdeki adatot igényld altal benyijtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjdbol megfeleléen toltstte ki, szitkség szerint a kitdltéshez
segitséget nyidjt. majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetojének.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival Osszefiiggd adatkezelés, teljes
folyamatéban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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Il
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
= Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— Foigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a déluténi idészakban a gyermekek
feltigyeletét is ellathatja (401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet 9. §(5)

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
~  FEvente egyszera helyi Teljesitmény Frtékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és
elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
—  Ellenorzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén. illetve a
munkdjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
— fdigazgatd
— foigazgatd- helyettes
— tagoévoda igazgatd
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— az ligyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, trvény és jogszabalyok altal, valamint az évoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a féigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat a foigazgato késziti
el. A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztrcios tevékenységének rendeltetésszerii miiksdéséhez
szolgald feltételek biztositisa a foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd
kérdésckben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
— munkakdri feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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—avezetol utasitasok igénytol eltérd végrehajlasadri;

— a Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi Jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsériéséért és a hivatalj titok megsértéséért:

— amunkaeszkizok, berendezési targyak el6irastdl eltéré hasznalatacrt, elrontasaért;

= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért:

— anyagi feleldséggel tartozik az ltala kezelt készpénzt illetsleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefras ... -6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras madositasénak jogat a kariilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja,
A munkakéri leiras a Visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

f6igazgatd

NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat tvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi felelsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznélom.
Kelt:

munkavéllald
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
1.

Neév

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bélcséde

Joggyakorld

foigazgatd

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
= 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél 2. sz melléklet
— L évi I, térvé S5 . T ; 3
Besaraliss 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl 97. § (1), 3

sz. melléklet
— Phétv. vhr. 88. §
— Puaétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— munkaruha juttatas és egvéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakér-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan  és  folyamatos  elldtasa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, foigazgatd- helyettes, tagévoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a foéigazgatd, a fSigazgaté helyettes és a tagovoda
igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]
(1) A kisznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban t61tétt

id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbdl,

¢) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap

Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

I

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 éltalanos,

0j alkalmazas esetén dajkai képesités

(HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a  munkafeladatainak ellatisahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény éltal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzé ra az onképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kirnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkdjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 5nallésag jellemzi
Elkdtelezettség az intézményi célok iranyéba. sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat véllal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasdra

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalds,
alapossag,  precizitds,  kreativitds, tiirelem.  optimalis
terhelhetdség,
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Koemmunikacidjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremté, hiteles,
hatdrozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak  és  masokhoz  valé viszonyéanak
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans. igazsagos, gondoskodo,

segitokész
Egyéniségét jellemzi: higiéné. megbizhatdsag.,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabdlyok

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII t6rvény a pedagbgusok ] életpalyajarol

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012.  (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Az 6voda belsé szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

K&zvetlen munkahelyi vezetéje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkadjdt a munkakéri leirds alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikddésének szitkség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

r

szoban/irasban értékeli.

Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gvermekek gondozisa, feliiovelete

— Betartja a munkafegyelmet: a bels szabélyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi szabalyait és

az egészségiigyi elbirasokat.

— FG6 feladata az 6vodapedaggus segitése a gyermekek nevelésében. fejlesztésében,

gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gvermekek szokas- szabalyrendjének

alakulasat.
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A nevelési ¢v elején meghatarozott csoportban az évodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kisvetelményeit teljesiti.

Az Ovodapedagogus Gtmutatasai szerint segit a kiilonbsz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban. a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket. részt vesz
az Oltéztetésben szitkség szerint, a felkelésnél, dgyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasdban.

Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziili értekezletén.

Reészt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok. sétak, kiranduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
Ovodapedagdgus utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megelézéséré] (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovodapedagdégusok Gtmutatasai szerint.

Az 6vodai kérnvezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltozében.

El8késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend id6re megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri, 6vja
az ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritdst: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertotlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirdsait - az el6irt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport Iétszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrél és ivovizrél.
étkezéskor (dvodapedagdgus utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- tilal. ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket. a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.
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Eseti dajkai feladatok:

Nyari idoszakban a gyermekek fiirdézésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt,
[dészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hisvét, Evzar), tinnepekhez kotédéen. nyari zaras idején,
fertéz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, titkrok, mosdok letisztitasa.

A gvermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartdsa.
Hetente: Az 6ltézészekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmosd-készletét
Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esetén azonnal.

Meghatérozott rend szerint (havonta) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az O6vodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajardl.

A f6igazgatd és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortiziciot
jelenti a foigazgatonak.

Az épiilet zarasakor el6iras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkért és beosztast az
ovodaigazgato/fdigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités. tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

C

O

alapos, mindenre kiterjed fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitdson tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak. szekrények, székek, asztalok. egyeb butorok vegyszeres

tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek. egyéb textilia tisztitasdra:

- jatékok. sporteszkszik tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosisara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara:

- szemétgyjtok tisztitasara, fertdtlenitésére:

- képek. tablék. vilagitotestek portalanitésara:
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O

- pokhalok eltavolitdsara;
a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fertotlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek. egészségét ne
veszélyeztesse.
zart térben a korokozok koncentricidjanak csikkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres. fokozott intenzitast természetes szelldztetésre.
az ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok. jatszotéri eszkézok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelels szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evSeszkozok, poharak, télcak megfelelé hatasfoku
fertotlenité mosogatésa, a tiszta evdeszkézok, poharak, tanyérok. talcak cseppfertozéstol védett
taroldsa, az evéeszkozsk, tanyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kévetéen,
a textiliak gépi Gton torténd fertétlenité mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskérli vezetd a munkakérben leirtak
betartasat folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi gondozottsagaval, kommunikécids  és
beszédmintdjéval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat. az
¢rdekl6dé sziiloket tapintatosan az évodapedagdgus iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket és a takarito eszkdzoket gyermektd| elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eléirdsai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az ovodaban olyan idpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradésat eléz6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 ordig.

Munkaidé alatt csak a hdzban 1évé fdigazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmiikédé a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ..a mi 6vodank™ szemléletével ,.csapatban” dolgozni!

Lépesozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 6riig miszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.
Reggeli elkészitése és betalalasa.
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Sajdt csoportjiban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizs
kocsit.

8.00 oratol 4 sajdt  csoportjdban tartozkodik és ellitia a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara el6készit az aznapi gyiimolesst.

Udvari _iétékievékenység/ levegbztetés el részvétel a mosd haszndlatiban és az
0ltézksdésben,

10:45-11:30 Ordig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z6), takaritisa -
felmosdsa és rendben tartasa.

11:30 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetéshi| - igény szerint, az oltozkddéshez
segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel Jjaré feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetds folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a esoporthoz tartozé mosdéban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitésa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése. fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyjtas az 0ltozksdésben igény szerint.

[3:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t61 17:00 Oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

[ ]

Sajat csoportszobdjdban tartézkodik s ellatia a gyermekek gondozdsaval/ feligyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetsen csoportja szamdra elékésziti az aznapi
gylimdolesat.

rendben tartdsa, felmosssa, szelléztetése,
I'1:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarr(’)I/Ievegéztetésbol, igény szerint az Oltozksdéshez
segitségnyjtés.
Ebédeltetéssel Jaré feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szalljtasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvéte] az Gltéztetésben igény szerint.
a esoporthoz tartozé mosdéban a W fertétlenitése, mosdok. csapok. tiikrok tisztitisa
mosogatasi feladatok ellatdsa
[3:30-14:00 Ordig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalis
14:00-17:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna szallitasaban, elokészitésében

- segit a csendes pihendt kévetd feladatok ellatasaban (¢bresztés. sltoztetds. fektets

agyak elpakoldsa
 acsoportszoba uzsonnaztatashoy sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
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- tisztdlkoddasi teendok segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba trténd szallitasa
uzsonnaztatds utani feladatok
udvari jatéktevékenység/ levegoztetés eléut segitségnyijtas s az 6ltdzksdésben
- felmosds, porszivozas. csoportszoba rendezése
- Ovoda zarasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé ovodapedagogussal és kdzvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtdrtént dolgokrol. a csoportba jard gyermekekkel. sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusénak.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi elGiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
= Leltdri felel8séggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmoséd berendezési targyaiért és
eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozikért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek. a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, és az ovoda
SzMSz-¢ben foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizis.
— PL:Fdigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a déluténi idészakban a gyermekek
feltigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. §(5)
— Foigazgatdi megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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IV,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat

— Ellenorzése
Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras ........................... -tol 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositdsanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt térgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesdde

Joggyakorlé téigazgatd
Munkavégzés helye 8083 Csakvar Ady E. utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Besorolasa

—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
= 1992.évi XXXIILtv (kjt)

Illetményen kiviili

— munkaruha juttatds és egyéb potlék

Jjuttatasok

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Bdlesddei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan  €s  folyamatos ellatisa  érdekében  segitse az
kisgyermeknevel6k munkajat.

Az intézményi kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

foigazgatd. figazgato- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést a foigazgatd, a foigazgaté helyettes és a tagovoda
igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztis alapjan

Szabadsag

— 2012.¢viMiv.116.§ 117. §.122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

I1.

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag. biintetlen eléélet.

L= -

Képesitési szint

—  Minimum 8 altalanos,
— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
— (HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az intézmény nevelési és egészségiigyi elbirdsainak. belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

- Rendelkezik a munkafeladatainak  ellatasdhoz sziikséges
megfelelo ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
Jellemzo ra az 6nképzés

— Munkéjat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ. Hazirend, PP. Szakmai Program, Etikai
Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, 6ndllésag jellemzi

— Elkételezettség az intézményi célok iranydba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tulmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallisanak jellemzoi: felelésségvallalas,
alapossdg,  precizitds,  kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetoség,

—  Kommunikicidjanak jellemz8i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles.
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— [Emberi  kapesolatainak  és  mésokhoz valé  viszonyénak

legfontosabb  jellemzbi: tolerans, igazségos. gondoskodad,

segitokész
—  Egyéniségét Jjellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,

elvirasnak megfelelé megjelenés, dnkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 1992, évi XXXIIL. tv (kjt.)
= Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

— Pedagdgiai Program
—  Alapité okirat
— Az intézmény belsé szabalyzatai J
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— Bolesodei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kdzvetlen munkahelyi vezetGje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

Munkajat a munkakéri leirds alapjan a csoport 6vodapedagdgusaival egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.
Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozdsségi egylittmiikodés formainak betartésa.
A gyermekek jogainak dvésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténé biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kzosségi élet magatartési szabélyait és
az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata a kisgyermekneveld segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes. kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési €v elején meghatdrozott csoportban az kisgyermeknevelSvel egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 5ltozksdést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az kisgyermekneveld dtmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél. dgyazasnal. gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

A kisgyermekneveldvel egyeztetett forméban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken. alkalmazotti
értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi ¢épségérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszob6li azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel. feliigyel a napkdzben
megbetegedore.



A gyermekek magatartasarol, elémenetelérol a sziiléknek tdjékoztatast nem adhat.
Az tinnepélyeken. hagyomanyokban aktivan kézremiikddik a vezetd és a kisgyermekneveldk
Gtmutatdsai szerint.

Az intézménvi kirnvezet rendjének, tisztasiagdnak fenntartisa

Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertdtlenité takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltézében.

Elokésziti a bolesddei napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor télal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Gondozza az intézmény ndvényeit. az udvarat, sziikség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri.
Ovja az intézmény targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshato falakat. jatékokat tisztit,
fertotlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-el6irdsait - az el6irt minimumkavetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrdl és ivovizrél.
¢tkezéskor (kisgyermeknevel6 Gtmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitisaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari id6szakban a gyermekek fiird6zésénél. tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonkeént koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Hiisvét, Evzaro), iinnepekhez kétédoen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.
A nydri takaritdsa munkak elvégzése az intézmény zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 5ltozdszekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertotleniteni a gyermekek fésiijét, fogmosd-készletét
Havonta: fertStleniti a csoportszoba jatékait, batorokat, fertdzé betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (havonta) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez a kisgyermeknevelék kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatés. ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.
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Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letsrli, idészakonként az udvari
Jjatékokat lemossa.

Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban térténd étkezés higiénidjaral.

A fbigazgatd ¢és Ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények dtvétele eljuttatasa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak.

Az épiilet zarasakor elbirds szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan elldtasa érdekében a feladatkdrt és beosziast a
foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, taléra elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

€]

alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitison tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egy¢b butorok vegyszeres

tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara:

- Jatékok, sporteszkozdk tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara:

- szemétgyijtok tisztitasdra, ferttlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

- pokhalok eltavolitésara;
a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kdézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
a takaritast, fertotlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek. egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a korokozok koncentracidjanak csékkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szellbztetésre.
az intézményben hasznélt jatékok. sporteszkozok. jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,
a felliletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvilasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
a gyermekek éltal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak. talcak megfeleld hatasfokn
fertotlenité mosogatésa, a tiszta eveszkdzok, poharak, tanyérok. talcak cseppfertozéstol védett
tarolasa, az eveszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitsa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot kévetéen.
a textilidk gépi Gton torténd fertétlenité mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhdzott hatéskorii vezeté a munkakorben leirtak
betartdsat folyamatosan ellendrzi.



EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével.  személyi  gondozottsigaval, kommunikdcios  és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérél, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat. az
¢rdekl8d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valé részvétel.

A tisztitészereket és a takarito eszkozoket gyermektél elzarva, biztonsagos helyen térolja.
Vegyen részt az ANTSZ elbirdsai szerinti kételezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat eldzé nap

Jelezze vezet6jének, de legkésibb az nap 7 draig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra. legyen egyiittmiikodd a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ..csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalaldsa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggeliz6
kocsit.

8.00 oratdl a sajat csoportjdban tartozkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendéket.

Csoportja szaméara elokésziti az aznapi gyiimélcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt részvétel a mosdd hasznalataban és az
6ltozksdésben.

10:45-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosd6, 6lt6z6), takaritasa -
felmosasa és rendben tartasa.

I'1:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetésbél - igény szerint, az 6ltozkidéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betélalasa. részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosddban a WC fertotlenitése, mosdok, csapok. titkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.
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Delutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése. fekteté agyak
elhelyezése, segitségnyjtas az 6ltozkddésben igény szerint.

12:15-14:15 6rdig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t61 17:00 éraig miszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozéasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Elokésziti az aznapi gylimélesot.
10:30-11:00 6réig sajat csoportjdban végzi a napkézbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatektevékenység/ levegéztetés elétt segitségnyiijtas a mosdé haszndlatiban és az
oltozkodésben.
10:45-11:00 6rdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo. 51t6z6. takaritasa és
rendben tartasa, felmosasa. szell6ztetése.
I1:15 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegéztetéshdl. igény szerint az 6ltozkidéshez
segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba széllitasa.
Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése. fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az dltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitisa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-17:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna széllitasaban, elékészitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, ltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba térténd szallitasa

- uzsonnaztatds utani feladatok

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt segitségnyiijtas s az sltszkddésben

- felmosas, porszivozas, csoportszoba rendezése

- intézmény zérasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kisgyermeknevel6vel

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtdrtént dolgokrél, a csoportba jaré gyermekekkel. sziiloskkel kapesolatban

naprakész tajékoztatast kell adni a csoport kisgyermeknevel6inek

— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a

foigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A térvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 6ltéz6, gyermekmosé berendezési targvaiért és
eszkdzeiért és az dltala hasznalt gépekért. eszkzokért.
— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
téigazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kdzvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport kisgyermekneveldivel, a partnercsoport dajkéjaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok. a dolgozdk személyiségjogait érinté informacickat megérzi. és az intézmény
SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az egyéb
teladat és megbizas.
— PlL:Féigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban a gyermekek
felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Fdigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat

— Ellenorzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
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ZARADEK

Ezen munkakéri leiras ... -tél 1ép életbe.

A munkakdri leirds médositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden

hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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KONYHAI TALALOS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezet egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Béleséde

Joggyakorlo

toigazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2012.évi I. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Koznevelési dolgozdéként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[Paétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul 4t [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony [étesitése 42. § (2). 45.8, A koznevelési
dolgozé munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. kéztulajdonban 4116
munkaltatéval fennallo munkaviszonyra vonatkozé szabiélyait.

— 2023 LIL torvény 132.§ [A4 munkaviszonyban foglalkoziatotiak
Jogallasa]
(1) A nevelési-oktatasi  intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—«7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
Illetményen kiviili | = Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkirében
juttatasok munkaruha juttatas és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegitd, talalos - 9236

Cél

— Az étkeztetéssel kapcesolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa. a
konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP eldirdsainak
megfelelden.

— Besegités a csoportos dajkéknak az 6vodaskort gyermekek
gondozasaba.

— A konyhan kiviil, a vezetd éltal kijelslt teriilet takaritasa.

Kézvetlen felettes

foigazgato, foigazgato-helyettes, tagbvoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést s f8igazgato, foigazgato- helyettes és a tagévoda
igazgatd rendelheti el
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MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
- 2012.éviMtv.116. § 117. §, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Srabadsda P‘olszabadrsag:‘ nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.
. : ; — 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, . iy )
L nincs képesitési feltétel
szakképesités

— uj alkalmazis esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
iIsmerete.

— Az O6voda belsé szabdlyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabalyzat, Belso Ertékelési Szabalyzat)

— 372014, (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi el6irasokrdl

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgato, foigazgatd-helyettes, tagbvoda igazgatd

Feladatat ¢s munkaidejét a foigazgato. a foigazgato- helyettes és a tagbvoda igazgaté utasitdsa alapjan
latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkdban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa,
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
— A kozosségi egyiittmikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
— A HACCP vizsga kovetelményeinek megfelelé elvirasok gyakorlata.
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ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével.  személyi  gondozottsagaval. kommunikicios  és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérél. a felmeriilé problémakrol felviligositast nem adhat, az
¢érdeklodo sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkavédelmi. balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eléirasok betartasa, oktatason valé
részvétel.

A tisztitoszereket és a takarito eszkozsket gyermektél elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban tartja.

Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg. hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban Iévo vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az évodat.
Munkajat onalldan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal Gsszhangban., a
munkafolyamatok célszerli 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakdoriilményeinek  javitasahoz —sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra. miik3djén egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében.

Tudjon ..a mi 6vodank™ szemléletével ,.csapatban™ dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapesolatos teenddk

Az ételszallitotd] atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az 6vodatitkdrral, ezutan ellen6rzi az ételek mindséget és a szallitassal kapesolatban a HACCP-
eloirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy az dvodatitkdrnak, és az
elkésziilt jegyzokonyvet tanuként aldirja.

Az atvett €teleket az egészségiigyi szabdlyoknak megfelelé mddon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

Hozzalat az ebéd szétosztasdhoz, talalasahoz (kétény. sapka

Talalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ¢telmintds ilivegeket feldatumozva, 48 6ran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az idé letelte utdn gondoskodik a fertétlenité hatast kifézésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at. ha a tanusitvanyt vagy
a siitemény alkotorészeinek. elemeinek vésarlasi igazolasat leadjak.
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Délben a dajkak éltal kihordott edények. evoeszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eloirasok szerint:

# A fehér edények mosogatasa hdrom fazisban t6rténik az elétisztitas utan. Elsé fazis a

zsiroldas. masodik a fertdtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelslt mosogatdban kell elmosni.

~ A zdldségek, gytimdlessk lemosdsa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik,
Mosogatds utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
ferttleniti aztatassal vagy kif6zéssel.
Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagodeszkak, kések. szeleteld gép, mikrohullamu
stito, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhit, felmossa a kévezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a hénap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertotleniti a hiitéket. (a honap elsé szerddjan) strolassal elvéezi az evieszkozok, milanyag
bdgrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai (ivegfal, ajtok, csévezetékek, fiitdtest lemosasat is
elvégzi
Az uzsonna szétosztasat elvégzi, majd a tobbi dajkdval kozosen hozzalat az uzsonna
elkészitésehez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek. gyiimdlcsok alapos folyévizes lemosasa.

A gyermekek altal haszndlt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfelelé hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkdzoket poharakat, tanyérokat,
talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité tevékenység.
Kilon vezetSi megbizéssal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirdsaival kapcsolatos teendok:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezé berendezési targyaiért és eszkzeiért és az 4ltala
hasznalt gépekért. eszkzokért.

Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés. baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabélyok. szabvanyok, belsé utasitasok. szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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= Felelbs a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban lefrt, 6t és munkajat érintd
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

féigazgato, féigazgato-helyettes. tagévoda igazgaté, csoportos ovodapedagdogusok

A munkakori lefrds modositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva. a vezeté fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek. a sziilok. a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi. egyéb esetben és
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
f6igazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak és a helyi teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ........................... -6l Iép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket. gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallal6
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde

Joggyakorld

féigazgatd

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
- Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Illetményen kiviili
Juttatasok

— munkaruha juttatds és eevéb potlék

MUNKAKOR

Beosztas

KISGYERMEKNEVELO

Munkakoér-FEOR szam

Kisgyermeknevel6 FEOR:2432

Cél

A Bolesddei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

Koézvetlen felettes

fdigazgato. foigazgato- helyettes, tagdvoda igazgatd

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést a fGigazgatd, a fSigazgatd helyettes és a tagdvoda
igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bélcsode

Heti munkaidd

35 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztis

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Alapszabadsag: 21 nap

Szabadsag Potszabadsag: 25 nap
Szabadsagat foképpen a sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag. biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— kisgyermeknevel6i végzettség (kozépfoku, vagy felséfoki)

Elvart ismeretek

Az intézmény nevelési és egészségiigyi elbirasainak. belsd
szabalyzatainak ismerete.
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Sziikséges képességek

— Rendelkezik a  munkafeladatainak  elldtdsahoz  sziikséges

megfeleld ismeretekkel
Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken. és

jellemzd ra az dnképzés

Munkadjat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hézirend. PP, Szakmai Program. Etikai
Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkadjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkdtelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tGlmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsig. és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok -

Munkéhoz valé hozzdillasanak jellemzéi: felelésségvallalas,
alapossag,  precizitas,  kreativitds,  tiirelem,  optimalis
terhelhetéség,

Kommunikécidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak és masokhoz valé  viszonyédnak
legfontosabb  jellemzoi: tolerdns, igazsigos, gondoskodd,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag.
kiegyensiilyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb jogszabalyok

257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Pedagogiai Program

Alapité okirat

Az intézmény belsé szabélyzatai
Bélesodei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kézvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakéri leiras alapjdn a csoport dvodapedagogusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartésa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel6 szinti képviselete.

o A kozosségi egyiittm{ikddés formainak betartasa.
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— A gyermekek jogainak dvasa. emberi méltosaguk tisztelete.

— Az intézmény zavartalan mikédésének sziikség esetén talmunkaval t6rténé biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente cgy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész ¢éves teljesitményét

szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN —-KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése. a legjobb tuddsénak megfeleloen,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi szakmai program
alapjan végzi 6nalloan és feleloséggel.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket. melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté maédon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmikodés véltozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

Kateles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmilkodés normait.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikdjon egyiitt a jo munkahelyi
Iégkor megteremtésében!

Kisgyermeknevelé alaptevékenysége:

Segit megszervezni a tarsgondozonével kdzdsen a gyerekcsoport napirendjét, melyet a
csoport dsszetételéhez, €életkori- és egyéni sajatossagahoz igazit.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgdlat ltal miikodtetett észlelé- és jelzérendszer
munkajaban.

Az élelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi a foigazgatonak.

Munkaéjaban figyelembe veszi a féigazgatd atmutatasait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elosegitése, kovetésére és
crtckelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai. egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativits
€s az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az ¢rvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével. valamint a
bélesédei  gondozasnevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleléek legyenek. A csoport szobét otthonossé alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat. Elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egycni fejlodési naplot.

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket.

Az lizendflizetbe beir a gyermekre vonatkozdan.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat.
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A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentélashoz
pedig a fejlodési tablat.

Vezeti a valosagnak megfelelen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyveznie a csoportnaploban rdgzitett jelenléttel.

Kilénds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacid
atlathatésagara €s egyértelmii vezetésére.

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb mdédon megvaldsitia — a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, az udvari élet megszervezésérsl.
A napirendbe évszaknak megfeleloen beiktatjia a szabadlevegén tartozkodast. Csak
orkanszerli szélben, er6s kodben, -5C alatt, valamint kanikulaban mellézhetd a
szabadlevegdn tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és
nemiiknek megfeleléen legyenek felsltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultiirdjaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad. képviseli az intézmény szellemiségét.

Kételes a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének. kollégajanak, hogy helyettesitésérsl
idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az dvodat.

A szakmai munkaval, az intézmény iigyvitelével és miikidésével kapesolatos — kételezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendGket a vezetd utmutatésa szerint
végzi.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény mikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megérizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A felsoroltakon Kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel a féigazgaté megbizza!

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval. kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eléirdsok betartasa, oktatason vald részvétel.
Vegyen részt az ANTSZ el8irdsai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeszségiigyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan idSpontban jelenjen meg. hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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— Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat el6z6 nap
Jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 ordig.

— Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo {6igazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

~  Eletszemléletében térekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, legyen egyiittmikodd a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

— Tudjon ..csapatban” dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
* Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kisgyermekneveldvel és dajkaval
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

— A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba Jaré  gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban  naprakész tdjékoztatast kell adni a csoportban  dolgozdé  masik
kisgyermekneveldnek

- Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a foigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
—  Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosé berendezési targyaiért
¢s eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a foigazgatot haladéktalanul tdjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kézvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport kisgyermekneveldjével és a dajkaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megoérzi, és az
intézmény SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Foigazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
f6igazgato és helyettesei
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat

—  Ellenérzése

— Intézményi szabdlyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer teljesitménvértékelésére keriil sor.

W,
ZARADEK
Ezen munkakéri lefrds ........................... -tdl 1ép életbe.

A munkakdri lefrds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.
Kelt:

féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR

MUNKAKORI LEIRASA

1.

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
2012. évi . térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[Paétv. 3. § I5. pont]. munkaviszonnya alakul 4t [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§. A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. kéztulajdonban allé
BesariEio munkdltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkozé szabélyait.

- () A

2023 LIL. torvény 132.§ [4 munkaviszonyban foglalkoziatotiak
Jjogallasa]

munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabélyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell

nevelési-oktatasi  intézményben

alkalmazni.

llletményen kiviili

- egyéb potlék, munkaruha juttatas

Jjuttatasok

MUNKAKOR
Beosztis ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR
Munkakér-FEOR szim | ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR FEOR:3910
Cél ¢tkezési igények naprakész, szakszeri vezetése

Kézvetlen felettes

foigazgato, foigazgato- helyettes, tagbvoda igazgatd

Helyettesitési el6iras

foigazgato, féigazgatd- helyettes, tagdévoda igazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Csékvari Mese- Var Ovoda és Bélesdde
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztasa 7:00-15:00

Szabadsag

= 2012, éni Mitv.116.§ 117§, 122. .8

Alapszabadsag:
Pétszabadsag:

20 nap Mt. 116. §
nap

Gyerek utan potsz.:  nap
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- T - L I . e ‘]
’l Eves dsszesen: nap

Szabadsagit {6képpen az dvodai sziinetekben veheti kj. J
e S (s oot B e
—

I1.

KOVETELMENYEK
Alapkﬁvelelmény

“gészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

[skolai
szakképesités

Elvért ismeretek

Sziikséges képességek

végzeltség,

kézépfoka iskolaj Végzettség

érettségi

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
= Kivald  szintg egytittmiksdési készség, pontossag, 6nallo
munkavégzés, megbizhatdsag. tiirelem, segitOkészség

= 2012.évil. torvény a Munka Torvénykonyvérsl

= 1996, évi XX. Wrvény a személyazonosité jel helyébe 1¢pg
azonositasi médokrol és az azonosit6 kédok hasznalatare]

= 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakeimének nyi Ivantartasarol

= 15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairg] és miikodésiik feltételeird

— AzEurépai Parlament és 3 Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

A munkakérre vonatkoze
legfontosabb
Jogszabalyok

aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil

helyezésérsl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR)

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellato szervek
iratkezelésének éltalanos kévetelményeirs|

— ALAPITO OKIRAT

~ Pedagégiai Program

— 2011. évi CXIL. rvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az

infonnéciészabadségré!

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartdsa.
= Megjelenéssel/kiilséve] €s kulturltsaggal a munkakér megfeleld szinti képviselete.
o A kézdsségi egyiittmiiksdés formainak betartasa.
— A gyermekek Jogainak dvisa, emberi méltdsaguk tisztelete.
— Az dévoda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
— Az étkezékrsl Iétszamjelentést, havi elszdmolast készit.

—  Statisztikai adatszolgaltatishoz megfelelé dokumentacickat készit.
— Telefonon és széban fogadja az étkezések madositasit a sziiloktsl,
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Beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.
Tevékenysége folyaman tudomasédra jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a

,

munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkéltatora. illetve annak teveékenységere
vonatkozo alapveté informaciokat megérizni.

A fGigazgatd eseti megbizasait kételes végrehajtani.

Postazasi feladatokat lat el.

A nem dokumentum jellegii. elavult iratok folyamatos selejtezése is a munkakdrébe
tartozik.

Irattari feladatok szakszeri elvégzése

A dokumentumok szabélyszeri(i vezetése a torvényben eléirt megorzési ido betartasaval
Munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

Az intézményben, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltézékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat jelzi az
intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a f6igazgazo utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat, ill. a munkavégzés
helyét.

Az intézmény targyait és eszkozeit felelésséggel haszndlja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felelosséggel
tartozik.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a féigazgato megbizza!

I11.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Ovodatitkari feladatok

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkatery tartalma és titemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény FErtékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtoriénik.
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Ellendrzésére jogosultak:
— foigazgato
— foigazgatd- helyettes
— tagovoda igazgatd
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azligyiratok vezetésének kezelésére
— az irattdr megfelel6 kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak., torvény €s jogszabélyok altal, valamint az dvoda
SzMSz-€ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevekenységét a fdigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Munkakori leirasét a féigazgatd
késziti el. A neveldtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézménybe jaro gyermekek étkeztetésének
megszervezése. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
— munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

V.
ZARADEK
EzenanunkakBri Toltds «uomusmisinis commonnd -t61 1ép életbe.
A munkakoéri lefras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavondsig vagy médositésig érvényes,
Kelt:

féigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt ¢rickekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat. eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Nyilatkozat

Alulirott Knauszné Szmolka Leila féigazgato-helyettes nyilatkozom, hogy a Csakvari Mese-
Var Ovoda és Boleséde Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat rendelkezései a fenntartéra az Nkt.

25.§ (4) bekezdés alapjén tobbletkotelezettséget nem harit.

Csakvir, 2026.06.04.

Knauszné Szmolka Leila

foigazgatd-helyettes
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15. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el. mely a
fenntarto jovahagyasaval vélik ervényessé.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézmény és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben

foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ a fenntartd
¢ anevelGtestiilet
¢ afbigazgatd
¢ sziiloi kozosség

¢ jogszabalyi kitelezettség

Az SZMSZ a jévahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6].

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a korabbi intézményi SZMSZ.

Csakvar, 2026.06.04.

Knauszné Szmolka Leila
f6igazgatd-helyettes
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Legitimdcios eljdrds

Az intézmény adatai, OM azonositdja: 029979 Készitette: A Csakvari Mese- Var Ovoda és
Bolcsdde foigazgatdja

igazgalo alairasa. pecsét

Legitimacios eljaras

Az Nkt. 70.§ (2) bek. g) pont. és a 25.§ (4) bek. értelmében
A nevelditestiileti hatdrozat elfogadisdnak hatdrozatszdma: ...................................

Nevelitestiilet nevében:
alairas

Véleményezo

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (4) bek. és 122.§ (9) bek. alapjan a sziilok tajékoztatdsa megtoreént,
véleményt nyilvanitott

Sziildi szervezet nevében:

alairas

Az Nkt. 32.§ (1) i)’ értelmében a hazirend rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, a neveldtestiilet
nevében kérem a fenntarté jévihagydsat.

Fenntarté nevében jovihagydsdt megadta:

alairas (pecsét)

A 20/2012. EMMI . 82.§ (3) bek. alapjan a dokumentum nyilvinos

Hatdlyos: a kihirdetés napjatél visszavonasig

Verzidszam: ...... Késziilt: ....példanyban




