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Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

2026. jilius 23-an megtartott rendkiviili nyilvanos iilésérél

01j napirendi pont felvételérol

a napirend elfogadasarol

jegyz6konyv-hitelesitd megvalasztasarol

jegyzOkonyv-hitelesito megvalasztasarol

a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasarol

a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Csakvari Tagovodaja

Bolcsodei Szakmai programjanak elfogadasérol

Illés Szaboles polgarmester koltségtéritését megallapitd hatarozat hatalyon
kiviil helyezésérol

Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester dontéshozatalbol tortén6 kizarasarol
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester koltségtéritését megéllapito
hatarozat hatalyon kiviil helyezésérol

Csakvar Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak
elfogadésarél



Jegyzokonyv
Késziilt: Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete 2026. jalius 23-4n, 10:21 orakor megtartott
rendkiviili nyilvanos iilésérél a Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal (8083 Csakvar Szabadsag tér

9.) emeleti targyalotermeében.

Jelen vannak:

[llés Szabolcs polgarmester
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester
Mészaros Vilmos képviseld
Pallné Klupacs Ibolya képviseld
Mészaros Tamas képviseld
Knausz Imre képviseld
Magasi Péter képviseld

Igazoltan tavol:
Knapp Tibor képviseld

dr. Kaszas Ferenc képviseld

Meghivottak:

Dr. Klima Olga jegyzd
dr. Pencsov Renéta igazgatasi irodavezeto
Szendrei Eszter dnkormanyzati referens

Jegyzékonyvvezeto:
Kiss Ildiko testiileti referens

Illés Szabolcs polgarmester:

Szeretettel koszontom tisztelt Képviseldtarsaimat, a Hivatal munkatarsait és meghivott vendégeinket
Csakvar Varos Onkormanyzata 2026. jalius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésén.

Megallapitom, hogy a Képviselo-testiilet 7 fovel hatarozatképes. Knapp Tibor és dr. Kaszas Ferenc
képviselétarsaink jelezték, hogy egyéb elfoglaltsaguk, illetve nyari szabadsagolas miatt nem tudnak
részt venni az iilésen.

A kikiildstt napirendi pontokkal kapcsolatban javaslom egy Uj napirendi pont felvételét ,,Csdkvar Viros
Onkormdnyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabdlyzatdnak elfogaddsdrol” cimmel.

Van-e kérdés, javaslat a napirendi ponttal kapcsolatban?

Amennyiben nincs, kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért a ,.Csdkvar Vdros Onkormanyzata
Kozbeszerzési és beszerzési szabdlyzatdnak elfogaddsardl” cimii elbterjesztés napirendre torténd
felvételével.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselé-testiilet jelenlévé 7 tagja 7 (hét) »igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kivetkezo hatarozatot hozza:

Csakvar Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
148/2026. (VII. 23.) hatirozata
1j napirendi pont felvételérdl

Csakvar Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a 2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos tilésének
napirendjére felveszi a ,, Csdkvdr Vdros Onkormndnyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabdlyzatanak
elfogaddsdrol” cimi napirendi pontot.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester



Illés Szaboles polgarmester:
Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért a médositott napirend elfogadasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlév 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo hatarozatot hozza:

Csakvar Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének
149/2026. (VIL. 23.) hatdrozata
a napirend elfogadasarol

Csakvar Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a 2026. jalius 23-i rendkiviili nyilvanos tilésének
napirendjét az alabbiak szerint elfogadja:

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

2. A polgarmester és az alpolgarmester koltségtéritésérdl szolo dontés hatalyon kiviil helyezésérol
3. Csakvar Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabélyzatanak elfogadasarol

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Illés Szaboles polgarmester:
Jegyzékanyv-hitelesitdnek javaslom Magasi Péter képviselStarsunkat. Kerem, kézfeltartassal jelezze,
aki egyetért Magasi Péter megvalasztasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévo 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo hatarozatot hozza:

Csakvar Viaros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
150/2026. (VII. 23.) hatarozata
jegyzokonyv-hitelesité megvalasztasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésén
jegyzokonyv-hitelesitonek Magasi Péter képviseldt megvalasztotta.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester

Illés Szaboles polgarmester:
Jegyzokonyv-hitelesitonek javaslom Knausz Imre képviseldtarsunkat. Kérem, kézfeltartassal jelezze,
aki egyetért Knausz Imre megvalasztasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévo 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kivetkezé hatirozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
151/2026. (VIL 23.) hatarozata
jegyzokonyv-hitelesité megvalasztasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésén
jegyzokonyv-hitelesitének Knausz Imre képvisel6t megvalasztotta.

Hatarid6: azonnal
Felelos: polgarmester



1. A Csakvari Mese-Viar Ovoda és Bilesode alapdokumentumainak jovahagyasarol

Illés Szaboles polgarmester:
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl, valamint a Szakmai programjardl kell donteni.

Dr. Klima Olga jegyzé:

Kaptunk egy hianypétlast a Kormanyhivataltol, amiben felhivtak néhany hianyossagra, vagy szamukra
nem tetszé dologra a figyelmiinket. A hianypotlasnak megfelelden lejavitottuk a dokumentumokat,
viszont a tegnapi egyeztetés konkluzidjaként a hianypotlas egyetlen megéllapitasaval vitatkozunk.
Tagmtezmenyvezeto nem lesz, mert a bélcsdde nem tagintézmény, és nem is lesz tagintézmény, és nem
is jogszabalyi eldiras, hogy tagmtezmeny legyen. Bélcsdde vezetdi munkakor keriil kialakitasra, a
bolcsddevezetd munkakori leirasat is elkészitettiik, és ennek megfeleléen modositjuk a szakmai
dokumentumokat, a Szakmai programot és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot. Bizunk abban, hogy
ha ez benyujtasra keriilt, akkor mér az allandé miikodési engedélyt is meg fogjuk kapni.

Illés Szaboles polgarmester:

Koszonjilk szépen! Van-e kérdés, javaslat a napirendi pontot illeten? Amennyiben nincs, kérem.
kézfeltartassal jelezze, aki egyetért a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak az eloterjesztés mellékletében foglalt tartalommal torténd elfogadasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévo 7 tagja 7 (hét) ,,igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezo hatiarozatot hozza:

Cséakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
152/2026. (VIL. 23.) hatarozata
a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Csakvar Véaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Boleséde Szervezeti és Miikadési Szabalyzatat és azt az eldterjesztés mellékletében foglalt tartalommal
elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester

Illés Szabolcs polgirmester:

Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért a Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde Csakvari
Tagdvodéja Bolesddei Szakmai programjénak az eléterjesztés mellékletében foglalt tartalommal torténd
elfogadasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévé 7 tagja 7 (hét) ,.igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezé hatirozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
153/2026. (VII. 23.) hatdrozata
a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovodaja
Bolesodei Szakmai programjanak elfogadasarol

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolcséde Csakvari Tagovodaja Bolesddei Szakmai programjat és azt az eloterjesztés meliékletében
foglalt tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: polgarmester



2. A polgarmester és az alpolgarmester kiltségtéritésérol szolo dontés hatilyon kiviil helyezésérél

Illés Szabolces polgdrmester:
Az eloterjesztést mindenki megkapta, az abban foglaltakat megismerte. A Pénziigyi, Jogi €s
Telepiilésfejlesztési Bizottsag targyalta a napirendi pontot.

Knausz Imre képviselo:

rrrrrr

sz616 dontés hatalyon kiviil helyezését.

Dr. Klima Olga jegyzé:
Szeretném jelezni, hogy nekem a jogszabaly szerint kell eljarni, ezért a tisztelt Testiilet dontésétdl
fiiggetleniil a koltségtéritések a torvénynek megfelelden nem keriilnek szamfejtésre.

Illés Szaboles polgarmester:

Koszonjiik szépen! Van-e még keérdés, hozzaszolas?

Amennyiben nincs, bejelentem érintettségemet és kérem a szavazasbol torténd kizarasomat.

Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért Illés Szaboles polgdrmesternek a polgarmester
koltségtéritését megallapité hatarozat hatalyon kiviil helyezésérdl szold dontéshozatalbdl torténd
kizarasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévé 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,nem”

szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo hatarozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
154/2026. (VI1.23.) hatdrozata
Illés Szaboles polgarmester dontéshozatalbél térténd kizarasardl

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 49. § (1) bekezdésének megfelelden, személyes érintettségére tekintettel 11lés
Szabolcs polgarmestert a koltségtéritésével kapesolatos dontéshozatalbol kizérja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: jegyz0

Illés Szaboles polgarmester:

Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki az I1lés Szabolcs polgarmester koltségtéritését megallapitd hatarozat
hatalyon kiviil helyezése vonatkozasaban egyetért az eldterjesztésben szerepld hatarozattervezet
elfogadasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet jelenlévé 7 tagja 1 (egy) ,igen™ szavazattal és 5
(ot) tartozkod4ssal (tekintettel arra, hogy a polgdrmester a szavazasbol torténé Kizirasa miatt nem vett
részt a dontéshozatalban) a kivetkezoé hatarozatot hozza:

Csakvar Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
155/2026. (VI1.23.) hatarozata
Illés Szabolcs polgarmester kiltségtéritését megallapité hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérél

Csakvar Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete megtargyalta az Illés Szabolcs polgarmester
koltségtéritését megallapito hatdrozat hatélyon kiviil helyezésérol sz0l6 el6terjesztést, és ugy dontétt,
hogy nem fogadja el az eléterjesztésben szerepld hatarozattervezetet.

Hataridé: azonnal
Felelos: jegyzo



Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester:
Bejelentem érintettségemet és kérem az alpolgarmester kdltségtéritésérol sz616 dontéshozatalbol torténd
kizarasomat.

Iliés Szabolcs polgarmester:

K&szonjiik!

Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgdrmesternek az
alpolgarmester  koltségtéritését megallapito  hatdrozat hatalyon kiviil ~helyezésérdl — sz6lo
dontéshozatalbol torténd kizarasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselé-testiilet jelenlévé 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kivetkezé hatarozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
156/2026. (VI1.23.) hatarozata
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester déntéshozatalbél torténé kizarasarol

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete Magyarorszag helyi nkormanyzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 49. § (1) bekezdésének megfeleloen, személyes érintettségére tekintettel Vuity-
Katona Kitti Katalin alpolgarmestert a kiltségtéritésével kapcsolatos dontéshozatalbol kizarja.

Hatarid6: azonnal
Felelos: jegyz6

Illés Szaboles polgarmester:

Kérem, kézfeltartassal jelezze, aki a Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester koltségtéritéset
megéllapitd hatarozat hatélyon kiviil helyezése vonatkozasdban egyetért az eldterjesztésben szerepld
hatarozattervezet elfogadasaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képviselo-testiilet 7 tagja 1 (egy) ,igen” szavazattal, 4 (négy)
tartézkodassal és 1 (egy) nem szavazattal (tekintettel arra, hogy az alpolgarmester a szavazasbol torténé
KizArdsa miatt nem vett részt a dontéshozatalban) a kovetkezé hatirozatot hozza:

Cséakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
157/2026. (VI1.23.) hatarozata
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester kiltségtéritését megallapito hatarozat
hatalyon kiviil helyezésérol

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testillete megtargyalta a Vuity-Katona Kitti Katalin
alpolgarmester koltségtéritését megallapito hatarozat hatalyon kiviil helyezésérél szol6 el6terjeszteést, €s
gy dontdtt, hogy nem fogadja el az eléterjesztésben szerepld hatérozattervezetet.

Hatarid6: azonnal
Felelos: jegyzd

3. Csakvar Varos Onkormanvzata Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak elfogadasardl

Illés Szaboles polgarmester:
Az eléterjesztést mindenki megkapta, az abban foglaltakat megismerte. A Pénziigyi, Jogi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag targyalta a napirendi pontot.



Knausz Imre képviselo:
A Bizottsag javasolja a Képviseld-testiiletnek Csakvar Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési €s
beszerzési szabalyzatanak elfogadésat az eldterjesztés szerinti tartalommal.

Illés Szabolcs polgirmester:

Van-e kérdés, javaslat a napirendi pontot illetéen?

Amennyiben nincs, kérem, kézfeltartassal jelezze, aki egyetért Csékvar Varos Onkorményzata
K6zbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak elfogaddsaval.

A polgarmester megallapitja, hogy a Képvisel6-testiilet jelenlévo 7 tagja 7 (hét) ,igen” szavazattal, ,,nem”
szavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo6 hatirozatot hozza:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
158/2026. (VIL 23.) hatirozata
Csakvar Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak elfogadasarol

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Csakvar Varos Onkormanyzata uj Kozbeszerzési €s
beszerzési szabalyzatat megismerte és azt a hatarozat mellékletét képezo tartalommal elfogadja.

(4 158/2026. (VIL.23.) hatdrozat melléklete a jegyzokonyv részét képezi.)

Hatarid6: azonnal
Felelés: polgarmester

Illés Szabolcs polgarmester:
A napirendi pontok elfogytak, van-e valakinek még mondanivaldja, kérdese?

Mészaros Tamas képviselé, a Human Eréforrasok Bizottsaga elndke:
A bolcsddével kapesolatban szeretném kérdezni, hogy a személyzet rendelkezésre all a szeptemberi
indulashoz?

Illés Szabolcs polgarmester:
Igen. Eddig 42 gyermekrdl tudunk, akiknek a sziilei jelezték, hogy igénybe Kkivanjak venni a
szolgaltatast.

Mésziros Tamas képviselé, a Human Eréforrasok Bizottsaga elnike:
4 csoporttal indul a bdlcsode?

Iliés Szabolcs polgarmester:
Igen.

Meészaros Tamas képviselé, a Human Erdforrasok Bizottsaga elndke:
Szeretném jelezni tisztelt képviselStarsaimnak, hogy szombaton délel6tt 10:00 6rakor lesz a zenei
tabor zarékoncertje. Szeretettel meghivok mindenkit, szerintem csodat fogtok latni.

Illés Szabolcs polgarmester:

Kdszonjik szépen! En augusztus 20-val kapcsolatban szeretném téjekoztatni tisztelt képviseltarsaimat
a rendezvény lebonyolitasanak rendhagyé koriilményeir6l. Hétfon volt egy megbeszélés ezzel
kapcsolatban, két helyszinen lesznek rendezvények. Augusztus 20-an a szokéasos menetrendszerinti
programok 90%-a a Parkban lesznek megtartva, a varosi iinnepség és az esti koncert pedig itt lesz bent
a kdzpontban. Augusztus 21-én a koncert szintén itt lesz bent a kozpontban. Ennek az az oka, hogy a



tavalyelétti és tavalyi évben lodarazsak jelentek meg a helyszinen. A tavalyi évben sajnos tortént egy
silyos tamadas, és az egyik technikust éjszaka el kellett vinni mentdvel a siirgbsségi ligyeletre
Székesfehérvarra. Az 6 feltételiik az volt, hogy nem jonnek, ha kint lesz megtartva a rendezveny.
Voltunk terepszemlén kint az elmilt hetekben, és azt tapasztaltuk, hogy sajnos megint vannak
l6darazsak. Nem kockéztatjuk meg, hogy valakinek valami stlyos baja vagy sériilése legyen, tehat a
programok 20-4n azok igy, ahogy szoktak lenni, vdrosebed és az egyéb kiséroprogramok Ganttal azok
itt lesznek a Parkban. A varosi rendezvény 17:00 érakor lesz a szinhazban, és azt kovetéen pedig a
szintarsulat, a stadios gyerekek fogjak az ,Istvan a kiraly” cim(, szerkesztett eldadast eloadni. Kérem
szépen a lakossag részére ezt az informéacict tovabbitani, amennyiben érdeklédnek az augusztus 20-i
rendezvényekkel kapcsolatban.

Mészaros Tamas képvisel6, a Human Eréforrasok Bizottsaga elnike:
Az .Istvan, a kiraly” is a szinhazban lesz?

Illés Szabolcs polgarmester:
Igen, és utana lesz este a koncert.

Knausz Imre képviselo:
Milyen koncert lesz?

Illés Szaboles polgarmester:
Augusztus 20-an Hooligans, augusztus 21-én pedig Kowalsky.

Knausz Imre képviselo:
Es mindkettd itt lesz megtartva?

Illés Szabolcs polgarmester:
Igen.

Knausz Imre képvisel6:
Az egészségiigyi sator a Parkban, a szokasos helyen lesz?

Illés Szabolcs polgarmester:
Igen.

Mészaros Vilmos képviselo:
A bolcs6dével kapesolatban pénziigyileg is le van zarva minden?

Illés Szabolcs polgarmester:
Az utolsé kifizetési kérelem az bement, ott még a Magyar Allamkincstar fizeti a kivitelezot.

Mészaros Vilmos képviselo:
A kivitelezét kozvetleniil fizeti, tehat nem is jelenik meg a szamldnkon a pénz?

Illés Szabolcs polgarmester:
Igen, merthogy el6finanszirozott a palyazat, tehat utolagos elszamolas van. Hianypotlasokat kért még a
Magyar Allamkincstar a kivitelez6tol.

Mészaros Tamas képviselé, a Human Eréforrasok Bizottsaga elndke:
Tehat a Kincstar kért be a kivitelez6td1? De ezt a miiszaki ellendr ezt tudja?



Illés Szaboles polgarmester:

Persze. A miiszaki ellendr és az Ilona, meg a kdzbeszerzési szakérto... | gazabol olyan kérdések vannak,
amiket nem is értiink, hogy miért kéri a Kincstér folyamatosan, mert minden készen van. Tegnap
megvolt az elektromos eszkdzok, berendezések miszaki atadasa és a kivitelez6 le is vonult. Most van
némi turbulencia a Kincstar, a kivitelezo és koztiink, de reméljiik, hogy megoldodik.

Mészaros Tamas képvisel6, a Human Eréforrasok Bizottsaga elnoke:
Milyen 6sszegrol van sz6?

Illés Szaboles polgarmester:
Nagyjabol 56.000.000 forintrél van sz6. Résziinkrdl llona, Melinda, a kozbeszerzési szakértd €s az
iigyvédi iroda koordinélja a folyamatot.

Mészaros Vilmos képviselo:
A Bokréta utcaval kapcsolatban van valami fejlemény?

Illés Szabolcs polgarmester:

A Bokréta utcaval kapcsolatban a mi palyazatunk miiszaki tartalma el van fogadva, ki is lehetne akar
imi kozbeszerzésre. De nem tudjak kiirni, mert sokan kozbeszereztetnek, és a mienkén kiviil van még
rengeteg projekt, amik egy része hianypétlés alatt 4ll. Ameddig a hianypétiasok nem zajlanak le, addig
nem inditjak el a kozbeszerzést.

Meészaros Tamas képvisel6, a Human Eréforrasok Bizottsiga elndke:
Es ez kin mulik?

Illés Szaboles polgarmester:
Azokon, akik hianyt potolnak.

Mészaros Tamas képvisel6, a Human Eréforrasok Bizottsaga elnoke:
Ez csomagban van, kiilon nem lehet kézbeszereztetni?

Illés Szabolcs polgarmester:

Annak idején Ggy irtak ki ezeket, hogy ahol a Magyar Allam bent van érintettség okan a palyazatban,
azokat a projekteket nem lehet. Tehat ha nekiink csak olyan utca lenne, ami nem csatlakozik kdzathoz,
akkor lehetne. De mivel a Bokréta utca két helyen is érintett a kozuttal valo csatlakozasban, ezert
konzorciumi partnerként be kellett vonni a Magyar Kozt Zrt.-t is.

Meésziros Tamas képvisel6, a Human Erdforrasok Bizottsaga elnoke:
Tehat ahol a Magyar Allam érintett, ott csak csoportosan lehet.

Illés Szabolcs polgarmester:

Igen. A mi palyazatunk teljesen rendben van. Ami még érdekes lehet, hogy most azt latjuk, hogy a
lakossag eléggé aktiv a palyazatfigyeléssel kapesolatban. Vannak a K AP-os palyazatok, mi is adtunk be
r4, példaul a Fehér at kapcsan, aminek volt olyan alfejezete, hogy kozvilagitas, viz, stb. Most ezzel
kapcsolatban bombéznak a zartkertekbél, éppen tegnapelott a Malac-hegyrdl irt egy holgy, hogy mivel
sokan laknak kint, gondoskodjuk arrél, hogy ezen a pélyazaton induljunk, hogy nekik is legyen viziink.
Csak Ok azzal nincsenek tisztaban, hogy brutté 50.000.000 forint ez az Gsszeg. Amit tud az
onkormanyzat, azt vallalja, ezért most fogunk kérni egy indikativ arajanlatot, hogy nagysagrendileg a
Malac-hegyi gerincvezeték mibe keriilne, de mivel mi beadtuk mar a palyazatot, erre nem tudnank
palyazni. Mi az els6 korbe adtuk be a palyazatot, vagy elutasitjak, vagy nyertiink, ha lezarult utina lehet
méasikra palyazni. Az a lényeg, hogy egy pélyazati ciklusban csak egy palyazatot lehet beadni. Nem
tudjuk most beadni sem a kozvilagitdsra, sem a vizre. A kovetkezdre eldonthetjiik majd, hogy mire
palyazunk. Tehat kériink arajanlatot, tervezoit s kivitelezdit is, de nem valdszinii, hogy ebbe a brutto
50.000.000 forintba beleférne a projekt. Lakossagi érdeklddés esetén kérem szépen ezt az informaciot
tovabbitani.



Tabb napirendi pont nem lévén a polgarmester a részvételt megkoszonte és a nyilvanos iilést 10:30

orakor berekesztette.
Illés é}ﬂ]cs

polgarmester

- k.m.f.-

nausz Imre gagasn Péter

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd
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KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZATA

Hatalyos 2026. augusztus 1. napjatol



Csakvar Varos Onkormanyzatdnak Kozbeszerzési és Beszerzési Szabélyzata
(Hatalyos: 2026. augusztus 1. napjatol)

A szabalyzat célja

Jelen Kézbeszerzési és Beszerzési Szabélyzat célja, hogy a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIIL.
torveényben (tovabbiakban Kbt.) 27. § (1) bekezdésének megfeleléen meghatarozza a kozbeszerzési
eljarasai elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének feleldsségi rendjét, a nevében eljard,
illetve az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek felel6sségi korét és a kozbeszerzési eljarasai
dokumentalasi rendjét, 0sszhangban a vonatkozd jogszabélyokkal, tovabba hogy meghatarozza az
eljaras soran hozott dontésekért felels személyeket, vagy testiileteket. Mindezen célok megvaldsulasa
érdekében Csakvar Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) az alabbi Kézbeszerzési és
Beszerzési Szabalyzatot alkotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat hatalya

I.1. Ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat hatalya kiterjed Csakvar Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), mint Ajanlatkérs altal lefolytatott, a Kbt. hatalya ala tartozo
kozbeszerzési eljarasokra, valamint a Kbt. hatdlya ala nem tartozod, a nemzeti kdzbeszerzési értékhatart
el nem érd beszerzésekre. Amennyiben az Onkorményzat a Kbt. 117.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan 6nallo eljarasi szabéalyok kialakitasa érdekében, vagy a beszerzés targyanak
sajatos jellegére tekintettel egy eljarasra vonatkozo eseti kozbeszerzési szabalyzatot készit, arra az
eljarasra ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat rendelkezéseit az egy eljarasra megalkotott
szabélyzatban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. Ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az @nkorményzat kozbeszerzéseit és beszerzéseit elokészitd, tovabba a beszerzési és kzbeszerzési
eljarasba bevont személyekre és szervezetekre,

b) az Onkorményzat altal a kdzbeszerzési és beszerzési eljarasban valé kozremiikodésre megbizott kiilso
szakértokre és kozremiikodo személyekre, szervezetekre a megbizas tartalma szerint,

c) a kozbeszerzési és beszerzési eljarasban az Onkorményzat részérél résztvevé személyekre,
bizottsagokra, déntéshozokra.

1.3. A Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat targyi hatdlya ala tartoznak az 1.1. pont szerinti
beszerzések Kbt. 8. §-aban meghatarozott targyai.

1.4. Az Onkorményzat a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval kiilsé szakértd személyt, vagy
szervezetet is megbizhat. Az eljaras lefolytatasahoz felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsado, a
kapcsolodo jogi feladatok ellatasahoz tigyvéd, a specialis szakismeret sziikségessége esetén szakértd is
igénybe veheto a jegyz elozetes irasbeli tajékoztatasa mellett.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. A jelen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatban hasznalt - beszerzéssel, versenyeztetéssel
Osszefliggo - fogalmak, kifejezések tartalma azonos a Kbt.-ben alkalmazott és rogzitett tartalommal.



Il. AZ AJANLATKERO NEVEBEN ELJARO, ILLETVE AZ ELIARASBA BEVONT
SZEMELYEK, SZERVEZETEK

3. Altalanos szabalyok

3.1. A Kbt. és jelen Kozbeszerzesi és Beszerzési Szabalyzat céljainak, alapelveinek, tovabba a Kbt. és
végrehajtasi rendeleteinek érvényesiilését biztositani kell az Onkorméanyzat, mint Ajanlatkéré nevében
eljard, valamint a kozbeszerzési eljaras megvaldsitdsaba bevont személyeknek és szervezeteknek. Jelen
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat eloirasait koteles betartani a kdzbeszerzési eljarasban részt
vevo valamennyi személy és szervezet.

3.2. Az Ajéanlatkéré nevében eljarok kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos felelosségére a vonatkozo
Jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

3.3. A kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében és lefolytatasaban, az egyes jogok gyakorldsa és
kotelezettségek teljesitése soran bevont kiilsé személlyel, illetve szervezettel kotdtt szerzodésben
biztositani kell, hogy a kiils6 személy, szervezet polgari jogi felel6sséggel tartozzon a kdzbeszerzési
eljaras soran a Kbt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a jelen Szabélyzatban foglaltak
betartasaért.

3.4. Az Onkormanyzat kozbeszerzési és beszerzési eljarasaiban a Kbt. 25. §-a alkalmazasaban az
eljarasba bevont személynek, illetve szervezetnek mindsiil:

a) a dontéshozd személy, vagy testiilet tagjai;

b) a biralobizottsag tagjai,

c) az egyéb felkért szakértok, igy kiilondsen a jogi, pénziigyi, kbzbeszerzési és egyéb szakértd, a felelds
akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado.

3.5. A kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras lebonyolitasara szakértd bevonasardl, kivalasztasardl a
polgarmester dont. Kiilsé szakértd bevonasa esetén a megbizast irasba kell foglalni, amelyben rogziteni
kell az 6nkormanyzat ¢s a kiilsé szakértd kozotti feladatmegosztast, a szakértd kdzremiikodésének
kereteit, mértékét, feleldsségét, az Onkormanyzat részérol a kapcsolattartd személyét.

4. A képviselo-testiilet

4.1. Az Onkorméanyzat beszerzési és kozbeszerzési eljarasaiban dontéshozd az Onkormanyzat
Képviselo-testiilete.

4.2. A képviselo-testiilet feladat-€s hataskorebe tartozik az 5.2. pontban foglalt feladatok kivételével:
a) megvalasztja a biralobizottsag elndkét és tagjait,

b) jovahagyja a beszerzési és kozbeszerzési tervet, illetve annak modositasat,

¢) meghozza az eljarast megindito dontést az adott beszerzési és kizbeszerzési eljaras targya, az eljaras
fajtaja, forrasdnak megjeldlése, becsiilt értéke valamint fedezete vonatkozasaban az eljarast meginditd
felhivas alapjan, tovabba meghozza a biralobizottsag javaslata alapjan az eljarast lezar6 dontéseket,

d) jovahagyja az eljarast megindito felhivast,

e) dont az eljaras eredményérol, és a nyertes személyérdl,

f) jovéhagyja az eljarast lezard dsszegzést,

g) dont a jogorvoslati eljaras esetén a jogi képviselet ellatasarol;

e) kozvetlen ajanlattételi felhivassal induld beszerzés esetén kijelsli az ajanlattételre felkérni tervezett
gazdasagi szereploket.

5. A polgarmester

5.1. A polgarmester feladat- és hataskorébe tartozik:
a) Osszeallitja és javaslatot tesz a képviseld-testiilet felé az adott évi kizbeszerzési tervére,



b) elokésziti €s sziikség esetén javaslatot tesz a kzbeszerzési terv modositasara,

¢) sziikség szerint gondoskodik az éves elbzetes dsszesitett tajékoztatd dsszedllitasardl és gondoskodik
annak megjelentetésérdl a Kbt. eldirasainak megfelelden,

d) kijeldli és javaslatot tesz a képvisel6-testiilet részére az eljarasba bevont személyekre, szervezetekre,
megkdti a vonatkozé megbizasokat, illetve amennyiben kiilsé szakértd nem keriil bevonasra az
eljarasba, meghatarozza az eljaras lebonyolitasaért felelds személyt;

e) folyamatos kapcsolatot tart az eljarasba bevont szakemberekkel.

f) jovahagyja a kozbeszerzési dokumentumokat,

2) a képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyasra az eljarast megindité dontési javaslatot mellékelve az
eljarast megindito felhivast tovabba a biralobizottsag javaslata alapjan az eljarast lezaré dontési
javaslatot,

h) a képviselé-testiilet dontése alapjan alairja a nyertes ajanlattevével a szerzédést,

i) jovéhagyasra a képviselo-testiilet elé terjeszti, az éves statisztikai dsszegzést, majd gondoskodik
annak megkiildésérol a Kozbeszerzési Hatosag részére a Kbt. eldirdsainak megfelel6en,

J) gondoskodik a kizbeszerzési eljaras keretében létrejott szerz6dések nyilvantartasardl, sziikség esetén
elokésziti a kozbeszerzési eljaras keretében létrejitt szerz6dések modositdsara vonatkozo eléterjesztést,
k) gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras keretében Iétrejott szerzodések kozzétételérdl és a szerzddés
teljesitésérol szolo tajékoztatd elkészitésérdl és kbzzétételérol,

1) gondoskodik a Kbt. 37. §-a és 43. §-a szerinti dokumentumok kozzétételérdl,

m) gondoskodik az Onkorményzat ajanlattevoként tortént regisztracidjaval  kapesolatos
adminisztraciordl,

n) gondoskodik a hirdetmények koltségeinek kiegyvenlitéséral,

0) gondoskodik a kdzbeszerzési dokumentumok irattarazasarol,

p) ellatja az egyéb, a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5.2. Az Onkormanyzat beszerzési eljarasaiban az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének felhatalmazasa
alapjan dontéshozo a Polgarmester.

5.3. Az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének felhatalmazasa alapjan a Polgirmester feladat- és
hataskorébe tartozik

a) a biralobizottsag elndkének és tagjainak kijelslése,

b) dontés az eljards meginditasarol, az adott beszerzési eljaras targyanak, az eljaras fajtajanak,
forrasanak megjellése, a becsiilt érték és a fedezet meghatarozasa;

c) az eljarast megindité felhivas jovahagyasa;

d) az eljarast lezaro dontés meghozatala a biralobizottsag javaslata alapjan

e) szerzodéskotés a nyertes ajanlattevivel;

f) kozvetlen ajanlattételi felhivassal induld beszerzés esetén kijelsli az ajanlattételre felkérni tervezett
gazdasagi szereploket.

A Polgarmester az a-f) pontok szerinti dontéseirdl kiteles a Képviseld-testiilet a soron kovetkez6 iilésen
tajékoztatni.

6. A biralobizottsag

6.1. A birdlobizottsag a beszerzési és kiozbeszerzési eljards soran beérkezett ajanlatok elbiraldsara
létrehozott, legalabb 3 6, szavazati joggal rendelkezd (Szavazoé tag), és amennyiben sziikséges, a
polgarmester altal kijeldlt tovabbi, tanacskozasi joggal rendelkezd (Megfigyeld tag) tagbdl 4ll testiilet.

6.2. A biralobizottsag tagjait az eljarast meginditd dontéssel egyidejiileg az 5.3. pont a) alpontjaban
meghatarozott felhatalmazas esetén a polgarmester, egyéb esetben a Képviselo-testiilet jeldli ki, és a
kijeldlés soran meghatarozza a biralobizottsag elndkének személyét.

6.3. A Szavazotagokat Ggy kell kijel6lni, hogy azok biztositsak az eljarasban a Kbt. 27. § (3) bekezdése
szerinti szakértelmet.



6.4. A biralobizottsag minden egyes beszerzési és kozbeszerzési eljaras elokészitési fazisaban a
Képviselo-testiilet felkérése alapjan alakul meg és a beszerzési vagy kozbeszerzési eljaras lezarulasaig
(szerz6dés megkotése) koteles mitkddni.

6.5. A 6.4. pont szerinti felkérésnek valamennyi felkért személy hataridében koteles eleget tenni. A tag
koteles a biralobizottsag iilésein részt venni, a kdzbeszerzési szakértelemmel rendelkez6 tag e-mail
lizeneteire hataridében valaszolni és a birdlobizottsdg munkajat segiteni, tavolléte esetén megfelelo
helyettesitésérél gondoskodni és a folyamatban lévo kozbeszerzési eljarasokrol az informaciét atadni.
A helyettes biralobizottsagi tag koteles az dsszeférhetetlenségére vonatkozo nyilatkozatot kitdlteni. A
biralébizottsagi tag az Gsszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat alairasaval a felkérést elfogadta.

6.6. A biraldbizottsagi tagjainak feladata a Kbt. 27. § (4) bekezdése szerinti, indokolassal ellatott
szakvélemény és dontési javaslat megtétele.

6.7. A biralobizottsagi iigyrendjét jelen szabalyzat keretei kozott maga alakitja ki. A biralobizottsagi a
dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza meg. A biralobizottsagi tiléseinek Gsszehivasarol az eljaréds
bonyolitasaval megbizott személy gondoskodik, aki a biraldbizottsagi iiléseit levezetoként koordinalja
és a jegyzokonyvet, valamint a biralobizottsagi mitkodésének egyéb dokumentumait is elkésziti. Siirgds
déntést igénylé esetekben a biralobizottsagi a dontéseit online szavazassal is meghozhatja. Az online
szavazasra torténd felhivasrol és annak dokumentalasarol az eljaras bonyolitasaval megbizott személy
koteles gondoskodni.

7. Az eljaras bonyolitasaval megbizott személy, felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadd

7.1. A jegyzd iranyitasa ala tartozd Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal munkatérsai, az eljaras
lefolytatasaval megbizott kiilsé szakértd és az Onkormanyzat kijeldlt kapcsolattartdja, a beszerzés
szakmai igényei alapjan gondoskodnak az eljarast megindité dontés elokészitésérol.

7.2. Az elbkészités soran a Kbt. rendelkezéseivel dsszhangban meg kell hatarozni és dokumentalni kell:
a) az eljaras becsiilt értékét, fedezetét,

b) az egybeszamitasi szabalyok alkalmazasanak sziikségességét, vagy mell6zésének indokait,

c) az eljaras fajtajat,

d) az eljaras lefolytatasanak idoiitemtervét,

e) a Iényeges szerzddési feltételeket.

7.3. A polgarmester dontése alapjan az adott kozbeszerzési eljaras lebonyolitisara mas kdzbeszerzési
szakértelemmel rendelkezé személy vagy szervezet, illetve felelds akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsado vehetd igénybe (tovabbiakban: eljaras lebonyolitasaval megbizott személy). A Kbt.-ben
meghatarozott esetekben a felels akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadd igénybevétele kotelezo.
Felelds akkreditalt kézbeszerzési szaktanacsadoként olyan személy vagy szervezet bizhaté meg, aki a
Kozbeszerzési Hatdsag altal vezetett névjegyzékében szerepel.

7.4. Az eljaras lebonyolitasaval megbizott személy feladat- és hataskorébe tartozik az egyéb beszerzési
eljarasok teljes korl lebonyolitasa, valamint a kdzbeszerzesi eljarasokban t6rténd kdzremiikddes az
alabbiak szerint:

a) folyamatos segitségnyljtds a polgarmester, az eljarasba bevont kiilsd szakértd, valamint a
biralobizottsagi részére,

b) az eljarast megindito felhivas és a kozbeszerzési dokumentumok sszedllitdsa,

¢) a részvételi / ajanlattételi hatarido alatt a sziikséges eljarasi cselekmények lebonyolitasa, és azoknak
a Kbt. szabalyai szerinti dokumentalasa,

d) nyilvantartas vezetése a részvételi jelentkezések/ajanlatok érkeztetésérol,

e) a Kbt. 68. §-a szerinti bontassal kapcsolatos feladatok teljes korii ellatasa,

f) a bontasi jegyzokonyv és a részvételi jelentkezések/ajanlatok atadasa, a birdlobizottsagi tagjai részére,



g) a részvételi jelentkezések/ajanlatok hianyossagainak megallapitasa, az érvényességiik érdekében a
Kbt. 71-72. §-aban meghatarozott eljarasi cselekmények lebonyolitasa,

h) a biralobizottsagi iiléseinek Gsszehivasa, és az lilés levezetése,

1) az birdlobizottsagi iilések jegyzokonyveének elokészitése,

j) az eljarast lezard dontési javaslat, az Osszegezés, valamint a dontési javaslathoz kapcsolodo
valamennyi, a Kbt. altal el6irt dokumentum elékészitése,

k) az eljaras eredményének kihirdetése,

1) az eljaras eredményérét, eredménytelenségérdl szolo tajékoztatd elokészitése és kozzététele,

m) a Képviselo-testiilet tajékoztatasa a jogorvoslati eljarasrol, a jogorvoslati eljaras soran - killon eseti
meghatalmazassal - az Onkorméanyzat képviseletének teljes jogkorrel torténé ellatisa a Kozbeszerzési
Dontobizottsag eldtti eljarasban,

n) a kdzbeszerzési eljarasok Kbt. szerinti dokumentalasa.

11I. A KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE, ELOKESZITESE, LEBONYOLITASA
8. A kozbeszerzési eljarasok tervezése

8.1. A Képviselo-testiilet a Kbt.-ben elbirt hatariddig jovahagyja az éves Osszesitett kozbeszerzési tervet
(tovébbiakban: kozbeszerzési terv). A képviselo-testiilet altal jovahagyott kozbeszerzési terv
kozzétételére a jegyzo koteles.

8.2. A kozbeszerzési tervet és annak év kdzben torténd modositasait a képviseld-testiilet illetékes
szakbizottsdga megtargyalja és véleményezi. A terv alapjan a bizottsdg el6zetesen a kozbeszerzés
szempontrendszerére ajanlasokat tehet.

8.3. Az éves kdzbeszerzési tervben meghatarozott eljarasok targyaban a kozbeszerzési eljards a
sziikséges fedezet rendelkezésre allasa esetén indithato meg. A fedezet rendelkezésre allasat a
koltségvetés vonatkozo eliranyzatara torténd hivatkozassal meg kell jeldini az eljaras meginditasara
vonatkozo eléterjesztésben.

8.4. A kozbeszerzési tervet (i beszerzési igény esetén modositani kell. A modositast indokolni
sziikséges. A modositas elkészitésére, eloterjesztésére és elfogadaséra a kozbeszerzési terv elfogadasara
vonatkozo szabalyok iranyadok.

8.5. Az éves statisztikai Osszegzést a jegyzo kiildi meg a Kdzbeszerzési Hatosag részere.
9. A kdzbeszerzési eljaras elokészitése, lebonyolitasa

9.1. A képviseld-testiilet a kdzbeszerzési eljaras meginditasakor koteles vizsgalni, hogy a szerzodés
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet, valamint az esetlegesen sziikséges jogerds hatésagi engedélyek
rendelkezésre allnak-e.

9.2. A kozbeszerzési eljaras meginditasarol a polgarmester eldterjesztése alapjan a Képviselo-testiilet
hatarozattal dont. Az eljaras meginditasarol sz616 dontés meghozatalahoz a Képviseld-testiilet tagjainak
egyszerli tobbségli szavazata sziikséges. A Képviselo-testiilet sziikség szerint dont az eljaras

meginditasaval dsszefliggd jarulékos kérdésekrol is.

9.3. A kozbeszerzési dokumentumokat - az eljarast megindité felhivasban foglaltak szerint - az eljaras
lebonyolitasaval megbizott személy teszi hozzaférhetove.

9.4. A kiegészitd tajékoztatast az eljaras lebonyolitasaval megbizott személy késziti el6, és kiildi meg.

9.5. Targyalasos eljaras alkalmazasa esetén az ajanlattevokkel a targyalasokat a polgarmester, vagy az
altala megbizott személy folytatja le. A polgarmestert a targyalas soran a kzos 6nkormanyzati hivatal



osztalyanak munkatarsa, a jegyz0, az eljaras lebonyolitasaval megbizott személy és a jogi tanacsado
sziikség szerint szakértoként segiti.

9.6. A biralobizottsag - az eljaras lebonyolitasaval megbizott személy vagy az eljarasba bevont felelos
akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado altal elvégzett és irasba foglalt értékelési javaslat alapjan -
elvégzi az ajanlatok elbiralasat, amelyet irasban rogzit.

10. Az eljaras eredményének kihirdetése, kozzététele a szerzodeés létrejdtte

10.1. A biralébizottsag javaslata alapjan a dontést a Képviselo-testiilet hatarozattal hozza meg. A
biraldbizottsag javaslatanak részét képezi a szakvéleményt és dontési javaslatot tartalmazo hatarozati
javaslat.

10.2. Amennyiben a déntéshozd nem fogadja el a biralobizottsag altal kialakitott dontési javaslatot, ugy
ennek részletes indokait a déntéshozonak irasba kell foglalnia. Az arra vonatkozo dontést, hogy
Ajanlatkérd kivan-e az adott eljarasban masodik legkedvezdbb ajanlatot kihirdetni, a képviselo-testiilet
hozza meg.

11. A kozbeszerzés dokumentalasa, belso ellendrzése, a testiilet tajékoztatasa, az eljaras nyilvanossaga

11.1. A kdzbeszerzési eljaras soran — az elokészitésétdl az annak soran kotott szerzodés teljesitéséig —
a Kbt.-nek megfelelden keletkezett dokumentumok jogszabalyoknak megfeleld irattarazasardl a jegyzo
gondoskodik.

11.2. A kdzbeszerzési eljaras soran keletkezett iratok kezeléseire a kdzos 6nkormanyzati hivatalanak
ligyirat-kezelési szabalyai iranyadoak.

11.3. A kdzbeszerzési eljarasok belsé ellendrzése az Onkorményzat belsd ellendrzésére vonatkozo
szabalyok alapjan torténik.

11.4. A kozbeszerzési eljaras elokészitésének, lebonyolitasanak és dokumentalasanak - a Kbt. €s ezen
szabalyzat szerinti megfeleloségének - ellendrzését a jelen szabalyzat mellékletét képezo feleldsségi
rend és ellen6rzési nyomvonal alapjan kell elvégezni.

IV. ELEKTRONIKUS KOZBESZERZESI ELJARAS

12. Az ajanlatkéré nevében eljaro, az elektronikus kiozbeszerzési rendszerben torténé
regisztraciora jogosultak kire, valamint az ajanlatkérd nevében az elektronikus kozbeszerzési
rendszer alkalmazasara vonatkozo jogosultsagok gyakorlasianak rendje.

12.1. Az Onkormanyzat az elektronikus kzbeszerzés részletes szabalyairdl szolo 424/2017. (XI1. 19.)
Korm. rendelet alapjan az ajanlatkérd nevében eljard, az elektronikus kdzbeszerzési rendszerben (a
tovabbiakban: EKR) térténd regisztraciora jogosultak korét, valamint az ajanlatkéré nevében az EKR
alkalmazasara vonatkozo jogosultsagok gyakorlasanak rendjét jelen fejezetben hatirozza meg.

12.2. Az ajanlatkérd nevében eljaro, az EKR-ben torténd regisztraciora a polgarmester jogosult. (Szuper
User)

A jogosultsagai:

- az ajanlatkérd adatinak karbantartasa,

- felhasznaloi jogosultsagok adésa.

12.3. Kozbeszerzési eljarast létrehozo jogosultsaggal a Polgarmester rendelkezik:
A jogosultsagai:
- 0j kozbeszerzési eljaras létrehozasa (a kizbeszerzés elokészitésének elinditasa),



- eljaras adatainak szerkesztése,
- felhasznalok hozzarendelése az eljarashoz, és az eljarashoz tartozé szerepkorok meghatarozasa,
- az altala létrehozott eljarasbol a mar hozzarendelt felhasznald letiltasa.

12.4. Eljarasi szinti szerepkordk (a 12.2. pont szerinti jogosultsag alapjan a Polgarmester rendeli hozza
az eljarashoz):

a) kozbeszerzési eljaras betekintd

- a kbzbeszerzési eljaras adatait olvasasi jelleggel megtekintheti,

- megtekintheti az eljarasok azon adatait, amelyekhez illetékes (az iizleti titok informdciokat nem
lathatja).

b) kizbeszerzési eljarast iranyitd (a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaval megbizott ligyintézd)
- szerkesztheti az eljarast,

- elindithatja az eljaras lefolytatasaban kiemelten fontos funkciokat,

- hozzarendelhet ¢s eltavolithat felhasznalokat az eljarasra vonatkozoan,

- meghatarozhatja az eljarashoz tartozo szerepkdroket,

- indithat barmilyen eljarasi cselekményt.

¢) Felelos Akkreditalt Kozbeszerzési Szaktanacsado ellenjegyzd
- ellenjegyzési funkcio inditasara jogosult.

d) kozbeszerzési eljaras ellendr

- az ellendrzo szervezetek hataskorében ellatando feladatok végrehajtasat biztositja,
- az illetékességbe tartozo eljarasokhoz teljes betekintési joga van,

- eljarasi cselekményt nem indithat.

e) kézbeszerzési eljaras szakértd
- szerkesztheti az eljarasok adatait, amelyekhez illetékes,
- indithat kommunikacios eljarasi cselekményt (pl. kiegészito tajékoztatas, hianypotlas, stb.)

V. A KOZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI BESZERZESEKRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

200.000- Ft brutté osszeg felett 1.000.000 Ft-ig a beszerzés, szolgaltatasvasarlas kizarolag irasban
megrendeldvel vagy szerzddéssel, vagy eldzetes arajanlat alapjan torténhet.

Brutté 1.000.000. Ft &sszeg felett mindig harom arajanlatot kell bekérni és a legkedvezdbb, ugyanakkor
a célnak megfeleld minGségli arut/szolgaltatast kinald ajanlatot kell elfogadni.

Osszeghatartol fiiggetleniil be kell kérni a harom édrajanlatot, ha a palyazat feltételeinek valé megfelelés
ezt eldirja.

Az Onkormanyzat azon megrendelése/beszerzése esetén, melynek értéke nem éri el az altalanos
forgalmi adé nélkiil szamitott 3.000.000 Ft-ot, a polgarmester sajat hataskorben dont.

V. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Kbt. eldirasait, valamint az ajanlatkéré belso
szabélyzataiban foglalt eljarasi rendet kell megfeleléen alkalmazni.

14.2. Jelen szabalyzat 2026. augusztus 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a targyi
iigyben hatalyos korabbi szabalyzat.

A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépést kovetden megkezdett valamennyi kodzbeszerzési és
beszerzesi eljaras soran alkalmazni kell.



Csakvar, 2026, swwevmenss

111és Szabolcs
polgarmester

Zaradek:
Jelen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatot Csikvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete ..../2026.(VIL. 23.) hatdrozataval elfogadta.
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8083 Csakvar, Szabadsag tér 9. * Tel.: 22/582-310 *
polgarmester@csakvar.hu *  www.csakvar.hu

MEGHIVO

Csakvar Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
2026. julius 23-an (csiitortok) 10:15-kor rendkiviili nyilvanos, majd azt kovetoen rendkiviili zart
iilést tart
amelyre ezuton tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Csakvari Kézos Onkormanyzati Hivatal, Emeleti targyalo
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

Nyilvanos iilés napirend:

1. A Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde alapdokumentumainak jovahagyasarol
Eldterjeszto: polgarmester

2. A polgarmester és az alpolgarmester koltségtéritésérol szolo dontés hatalyon kiviil helyezésérdl

Eloterjesztd: polgarmester
Eldzetesen véleményezi: Pénziigyi, Jogi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

Zart iilés napirend:

1. Onkormanyzati képviseld koztartozas mentes adatbazisban vald szereplésérdl
Eloterjesztd: polgarmester
Elozetesen véleményezi: Pénziigyi. Jogi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag

A napirendi pontok fontossagara valo tekintettel az tilésen a megjelenésére szamitok!

lés Szabolcs

polgarmesté

=

Csakvar, 2026. jalius 21.
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Csakvar Képviselo-testiilete:

Illés Szabolcs polgarmester
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester
Dr. Kaszas Ferenc képviseld
Knapp Tibor képviseld
Knausz Imre képviseld
Magasi Péter képviseld
Mészaros Tamas képvisel
Mészaros Vilmos képviseld
Paliné Klupécs Ibolya képviseld

Meghivottak:

Dr. Klima Olga jegyzd
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Eléterjesztés Csakvar Viros Onkormzinyzata Képviselo-testiilete
2026. jiilius 23-i rendkiviilj nyilvanos iilésének

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

Tirgy: A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolesode alapdokumentumainak jovahagyasarél

Az eléterjesztést készitette: dr. Pencsov Renita igazgatasi irodavezet
Eléterjesztd: Illés Szabolcs polgarmester
Déntéshozatal: egyszerii tobbség

Tisztelt Képvisels-testiilet!
Tisztelt Bizottssg!

Csakvér Varos Onkorményzata a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde 8083 Csakvar, Szabadsag tér
13. szém alatt nyilvantartott Tagévodaja mellett térségi szintii bolesdde; kapacitds bovitését valdsitja
meg az RRF-1.1.2-21-2023-00187 azonositoszamu, ,, Térségi bilcséde kapacitas Iétesitése Csakvaron”
cimi projekt keretében.

A boles6dei kapacitas bévitésének kovetkeztében a Jelenlegi miikodési engedély modositasa valt
sziikségessé, mely eljdrashoz a Csakvari Mese-Vir Ovoda és Béleséde alapdokumentumai Csakvar
Viros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 119/2026. (VI. 10.) és 120/2026. (VL. 10.) szamu
hatarozataval elfogadésra keriiltek. Az elfogadott dokumentumok az eljaras lefolytatasahoz benyjtasra
kertiltek.

A mddszertani szery (Magyar Bélcsédék Egyesiilete) 2026, Jjulius 14. napjan megkiildte szakértoi
véleményét a miikodést engedélyezé szerv (Fejér Vérmegyei Kormanyhivatal) részére, melyben
megallapitotta, hogy a Szakmai program €s a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szerkezetét tekintve
tagolt, attekinthets, de médositan; sziikséges:

1. A Szakmai program tekintetében:

— A Bevezet6 részben megjelenitésre keriilt Jjogszabalyi és szakmai anyagra torténd hivatkozasokat.

- A XVI. fejezetet, mert a fejezetben leirtak nem felelnek meg a 3 év alatti korosztaly pszichoszociglis

= A IV. fejezetet, mert a személyi feltételek nem felelnek meg a személyes gondoskodast nyujtod
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairg] és
mukadésiik feltételeirdl szol6 az NM rendelet 1. szamu mellékletének 2.1, pontjaban leirtaknak.

2. A Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat tekintetében:
— A kisgyermekneveld munkakér leirdsat.
— A tagintézmény-vezetd munkakéri leirasat pStolni sziikséges.

A kért moédositasok atvezetésre keriiltek a Csakvari  Mese-Var  Ovoda €s  Bolesdde
alapdokumentumaiban, igy ezen dokumentumok Képvisel6-testiilet altal térténs elfogadésa sziikséges.
A moédositott dokumentumok Jelen eldterjesztés mellékletét képezik.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a Csakvari Mese-Vir Ovoda és Béleséde modositott
alapdokumentumait 4tbeszélni ¢és azok elfogadésarol dénteni sziveskedjen.

Csakvér, 2026. julius 22.

Illés Szaboles sk.
polgarmester



Hatdrozati javaslat I.:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.-./2026. (VIL. 23.) hatirozata
a Csakvari Mese-Var Ovoda és Béleséde Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
elfogadasarél

Cséakvar Viaros Onkonnényzaténak Képvisels-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bélesdde Szervezeti és Mikodési Szabélyzatét és azt az el6terjesztés mellékletében foglalt tartalommal
elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester

Hatirozati javaslat I1.:

Csakvar Viros ('jnkorményzata Képviselé-testiiletének
.../2026. (VIL. 23.) hatarozata
a Csiakvari Mese-Vir Ovoda és Béleséde Csakvari Tagévodija
Bélesédei Szakmai programjanak elfogadasarél

Cséakvar Viaros Gnkorményzaténak Képviselo-testiilete megismerte a Csakvari Mese-Vir Ovoda és
Béleséde Csakvari Tagévodaja Bolesédei Szakmai programjat €s azt az eldterjesztés mellékletében
foglalt tartalommal elfogadja

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester



Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde

Csakvari Tagévodaja

Bélcsédei Szakmai programja

e
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»Segits nekem, hogy egyediil csindlhassam!”

Maria Montessori
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Bevezetd

A Csakvér Varos Onkorményzata fenntartisaban miikodik a Csakvari Mese-Var Ovoda és
Bolesdde (tovabbiakban: Intézmény). A Csakvari Mese-Var Ovoda és Béleséde a személves
gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatést, a gyermekek napkozbeni ellatasan
beliil bolesédei ellatast nyuijt.

A Csikvari Mese-Var Ovoda és Bolesdde Bolesédei Szakmai programja a Bdlcsddei
nevelés-gondozds orszagos alapprogramja 2025. (a tovébbiakban: Alapprogram) alapjan
késziilt el.

A Bolcsédében végzett neveld-gondozé szakmai munka alapelveit

az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasardl szold 1997, évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.),

a személyes gondoskodast nyujto gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirél szolé 15/1998.
(IV. 30) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet),

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hat6sagi nyilvantartasardl és ellenérzésérél szo16 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,
328/2011-es (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodédst nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol,

a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasardl és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz616 415/2015.(X11.23.) Korm. rendelet,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasarél
sz6l6 8/2000. (V1I1.4.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM rendelet),

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas
egészségiigyi elbirasokrol,

a személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérol és a szocialis
szakvizsgdrol sz616 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet.

az elso életéveknek a késébbi fejlddés szempontjabdl is meghatarozé szerepének
elismerése, a pszichologiai és pedagdgiai kutatasok eredményeli,

a bélesddei nevelés-gondozas térténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,

a bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata,

Bélesddei nevelés-gondozas Orszdgos Alapprogramja 2025.

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

modszertani levelek, Gtmutatdk, ajanlasok

szabalyozzak, figyelembe véve a csaladok és a fenntartd elvardsait, valamint a helyi
adottsagokat.



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

Tagoévoda neve, cime: Csakvari Mese-Var Ovoda és Bélcséde Csakvari
Tagovodaja

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.

Az Intézmény tipusa, alapfeladata: Tébbcélt kozos igazgatasi intézmény. amely az
Ovodai nevelést és 6nalld intézményi egységben bélesddei
ellatast biztosit.

A bolesédei ellatas feladatellatasi hely neve, cime:

Csékvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde
Csakvari Tagovodaja
8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.
Az intézmény vezetdje: Knauszné Szmolka Leila foigazgato-helyettes
Az Intézmény irdnyit6 szerve, székhelye: Csakvar Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.
Az Intézmény fenntartdja, székhelye:  Csdkvar Varos Onkorményzata
(tovabbiakban: Fenntarto)
8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.

A Fenntarto képvisel6je: 1llés Szabolcs polgarmester

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

Az intézmény férohelyeinek szdma: 56 férdhely

Az Intézmény az iranyité szerv altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén belil 6:00-17:00
oOra kozott biztositja a gyermekek ellatasat.

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

Szakmai program készit6jének neve: Markusné Som Noémi

Szakmai program érvényességi ideje: 2026. szeptember 1. — 203 1. augusztus 31.
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I1. Az ellitandé célesoport és az elldtandé teriilet jellemzéi

Csdkvér a Vértes labanal fekvo, természeti értékekben gazdag varos, amelyet sokan a Vértes
~fOvarosdnak™ is neveznek. A telepiilést gybnyori természeti kdrnyezet. tiszta levegd és
kivalo mindségii ivoviz jellemzi, ami kiilsnosen kedvezd feltételeket biztosit a gyermekes
csaladok €s az idGsebb korosztaly szémara is. A telepiilésen a Csakvari Mese-Var Ovoda és
BolesGde mellett egyhazfenntartasi dvoda és bolesdde is mikadik. Csakvaron harom idések
otthona latja el az idéskortiakat, ebbdl egy dnkormdnyzati, kettd pedig egyhazfenntartasi
intézmény. Egészségiigyi szempontbdl is jelentés szerepet t0lt be a varos, hiszen a megyei
korhaz gyogyintézete az Esterhazy-kastély épiiletében taldlhato. A Floriana Kényvtar és
Kézésségi Haz Csakvar kdzpontjaban helyezkedik el amely szines programokkal,
rendezvényekkel varja a telepiilés lakoit. Kiilondsen kiemelkedéek a gyermekek szamara
szervezett programok és kozdsségi események. Csakvar és térsége felnétt lakossaga helybeli
munkahelyeken, Kisiizemekben, vallalkozasokban, intézményekben dolgozik. A térségben
talalhatd munkahelyek azonban nem eclegendéek. tobben vallalnak munkat a kdrnyezo
nagyvarosokban.

A bdlcsdde ellatasi teriilete Fejér varmegye kézigazgatasi teriiletére terjed ki. A telepiilés
kedvezd foldrajzi elhelyezkedése, valamint j6 kozlekedési adottsaga el6segiti a bélesddei
ellatas kénnyli megkozelithetdségét a kérnyezd telepiiléseken, illetve varosokban €16 csalidok
szamara is. A térségben sok csaldd napi szinten ingézik munkavégzés, illetve tanulmanyok
folytatasa miatt a nagyvarosokba.

A ndvekvé igényekre valo tekintettel a Csakvari Mese-Var Ovoda 201 1-ben egy bolesddei
csoporttal bovitette szolgéltatasat. A bolcsddei ellatas kezdetben az 6vodaval kézss épiiletben,
egy csoporttal miksdstt. Az elmilt évek tapasztalatai azt mutattak. hogy a csaladok részérdl
megnott az igény a gyermekek napkézbeni elhelyezésére. Ezt Jjelzi az is, hogy az elmult
években folyamatos volt a tuljelentkezés, annak ellenére. hogy Cséakvaron egyhazfenntartasu
Ovoda és béleséde is miikodik. A bolesddei ellatas iranti folyamatosan névekvé igények
kovetkeztében indokoltta valt a féréhelyek bévitése. A Csakvari Mese-VAar Ovoda és
Bélesdde Csakvari Tagévodijan beliil miikédé bolesédei szakmai egység (tovabbiakban:
Bélesode) az ovodatdl szakmailag 6nallo egységet alkot, és kiilon épiiletben helyezkedik el.
Az uj bdlcsddei épiilet dtadasara 2026-ban keriilt sor.

A sziilok a gyermekiik felvételét azért kérik elsésorban, hogy az anyagi helyzetiikon tudjanak
Javitani. Novekszik azoknak a csaladoknak a széma, akik a munkahelyilk megtartdsa vagy a
munkaba val6 visszatérés érdekében veszik igénybe a bolcsédei ellatast, igy Bdlesddénk
jelentds szerepet tolt be a sziilok munkavallalasanak tamogatdsaban. A bélcsédei ellatast
egysziilos, valamint egy-, két- és tébbgyermekes csaladok egyarant igénybe veszik.

Az elmult években a veszélyeztetettség, illetve a védelembe vétel miatt t5bb esetben is
indokolt volt a gyermekek bélesédei ellatasanak biztositésa.



Bolesédénkbe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei. torvényes képviseldi
valamilyen okbol nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatést. A gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatdsrol szol6 térvény értelmében elényben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azokat a gyermekeket. akiknek szocidlis vagy egyéb okbol egészséges fejlodése
¢rdekében sziikséges a bolesodei nevelés, gondozas.

A bélesodében a gyermek huszhetes koratél nevelhetd és gondozhaté az adott év augusztus
31-¢ig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét januar 1. és augusztus 31. kozott tolti
be. vagy a kovetkez$ év augusztus 31-éig azon gyermek esetében, aki a harmadik életévét
szeptember 1. és december 31. kizitt tolti be. ha a sziilo. torvényes képviseld nyilatkozik
arrol. hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig blcsédei ellatas keretében
kivanja megoldani. Ha a gyermek harmadik életévét betsltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre, és évodai Jjelentkezését az orvos
nem javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
¢letévének betdltését kisvetd augusztus 31-éig.

II. Az Intézmény alapfeladata és egyéb szolgiltatisok

A gyermekek védelmérSl és a gydmiigyi igazgatasrél szolé 1997.évi. XXXI. térvény
¢rtelmében  intézményiink alapfeladata, a személyes gondoskodas keretein beliil. a
gyermekjoléti alapelltds rendszerében biztositani huszhetes kortdl harom illetve négy éves
korig, a kisgyermekek napkdzbeni ellatasét — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését
— bolcsddei alapellatas formajéban.
Alapfeladatunkként biztositjuk:
« a szild vagy torvényes képvisel6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét:
e aszabad jatéktevékenység feltételeit;
 a szakmailag felkésziilt, hiteles kisgyermekneveldk altal nyujtott szakszert nevelést-
gondozast;
e anevelés-gondozas higiénés feltételeit;
o aszabad levegén val6 tartézkodas;
o agyermekek ellatasahoz sziikséges textiliat, butorzatot és eszkdzoket:
e az életkornak megfeleld étkeztetést;
o agyermek fejlodésérdl vezetett dokumentacidba vald betekintés lehetdséget;
e az aktiv, partneri kapcsolattartas formait.

A bélesédei ellatasrol szolé tajékoztatas — Hazirend

A gyermekek felvétele eldtt a sziilék részletes tdjékoztatast kapnak a bolesédei ellatasrol,
valamint a kisgyermekek nevelésével-gondozasaval kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkrol.
A tdjékoztatds részét képezi a Szakmai program mellékletét képez6 ..Megallapodas™ is. A
Hazirend az elétérben elhelyezett faliujsagon kifliggesztve megtalélhatd, tovabba az elso”
sziil6i értekezletek alkalmaval irdsos formaban is atadésra keriil a sziilok részére. A Hézirend
a Szakmai program 3. melléklete.

Az alapellatason kiviil mas szolgaltatast nem biztositunk.



IV. Az Intézmény bemutatisa, targyi és személyi feltételek

A Boleséde Csiakvar kdzponti részén. rendezett. szép kornyezetben helyezkedik el. A
Bélesdde kozelében taldlhatd jatszotér, park. a Floriana Konyvtar és Kézdsségi Haz. orvosi
rendelok, valamint a  védéndi szolgalat. A Bélesdde tomegkozlekedéssel és
személygépkocsival egyarant jol megkozelithets. A kozponti autébusz-megalld kozelsége
megkdnnyiti a csalddok szdmara a mindennapi érkezést és tavozast, emellett a kozponti
autobusz-megallonal, valamint a jatszotér kozelében parkolasi lehetéség is biztositott.

A Béleséde a Csakvari Mese-Vir Ovoda és Béleséde Csékvari Tagovodajaval kizos teriileten
helyezkedik el. Az 6voda és a boleséde kiilonallo épiiletben miikodik. A kézos utcafronti
bejdratot  kovetden az 6vodai és  bélesddei rész  elkiilgniil egymastol, mindkét
intézményegység sajit udvarral rendelkezik. Az évodai épiilet mogott talalhatd a Boleséde
¢piilete. A Boleséde modern, esztétikus és korszerdi cpiiletben keriilt kialakitdsra. Az épiilet
elétt a mozgaskorlatozott személyek szamara kijelolt parkolohely all rendelkezésre. A
teriiletre gépjarmiivel behajtani kizarélag a f6igazgato el6zetes engedélyével lehet.

Az épiilet mentén fedett kizlekeddrész keriilt kialakitasra. A Bolesdde egy fObejarattal, egy
gyermekforgalmi bejérattal, valamint kiilén gazdasagi bejdrattal rendelkezik. A gazdasagi
bejératbdl, és a fébejdratbol nyilo kozlekedén keresztiil kizelithetdk meg a kiszolgald és
gazdasdgi helyiségek, tébbek kozitt a vezetdi iroda, a neveldi szoba és teakonyha, a dolgozéi
01t6z8 zuhanyzéval és mosdéval, a talalo- és melegitékonyha, a tejkonyha, a zoldségmoso
helyiség, tovabba a raktdrhelyiségek, a mosoda, a gépészeti helyiség és a hulladéktarolo.

A fobejaratnal babakocsi tarolo keriilt kialakitisra. A fobejaratot kovetden tagas eldtér
fogadja az érkezdket. Az elStérben talalhaté az akadalymentes mosdo. Az eldtér valasztja el
egymastol a bolesédei egységeket és a gazdasdgi részt, és innen is elérhetéek a gazdasagi
helyiségek. valamint a bélcsddei csoportok is. Az elétérben elhelyezett falitijsdgokon a sziilék
szamdra fontos aktualis informacidk taldlhatéak.

Az el6térbol kdzlekeddn keresztiil jutunk el a bolesédei csoportokba.

A Bolcsdde két egységbol all. Az egyik egységben a Napocska és a Maci csoport, a masik
egységben a Katica és a Pillangé csoport miikodik. A gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
szintén megkozelithetéek a csoportok. Ennél a bejaratndl az el6térben dolgozdi mosdé és
latogat6i mosdo keriilt kialakitasra. A bélesédei csoportok a kizlekedon keresztiil érhetéek el.

A bélcsddei egységek egységenként kiildn sltszdvel/atadoval és flirdoszobaval, és jatszokert
résszel rendelkeznek.

Az 5lt6z8k berendezése korszer(l. vilagos és esztétikus. Az §ltézékben gyermek kézmosd
keriilt kialakitasra, amely lehetévé teszi, hogy a gyermekek érkezésiiket kdvetden kdzvetleniil
az atadohelyiségben végezhessék el a kézmosast. igy a csoportszobaba térténé belépés
gordiilékenyen biztosithatd. Az sltézékben jellel ellatott gyermekoltozo szekrények allnak



rendelkezésre a ruhazat. valamint egyéb hasznélati eszkozok tarolaséra. A kisebb korosztaly
szamara pelenkdzd segiti az 6ltoztetést.

Az 0ltozobol kiilén nyilik a fiirdészoba és a csoportszoba. A fiirdészobak kialakitdsa a
kisgyermekek életkori sajatossagaihoz igazodik, ennek megfeleléen gyermekméretii mosdok
és WC-k keriiltek elhelyezésre, tovabba csoportonként egy pelenkazo, valamint egységenként
fiirdeté kad is rendelkezésre all. A helyiségekben bilimosd, valamint a felndttek szamara
kézmosé taldlhato. A fiirdészobdk vilagosak. Jol atlathatok és esztétikus kialakitasaak. A
gyermekek biztonsagat a csoportszobara nézé zart ablakok, valamint a fiirdészobai ajtoknal
clhelyezett fakorlatok segitik. A fiirdészobabdl mindkeét csoportszoba  kdzvetleniil
megkozelithetd.

A csoportszobdk kialakitdsa megfelel a klasszikus bolesédei egységek elrendezésének,
ugyanakkor modern és korszerii kornyezetet biztosit a kisgyermekek szaméira. A
csoportszobak vildgosak, jol atlithatéak, rendezettek és gyermekkdzponta kialakitastak, Az
esziétikus, dekorativ szinvilag nyugodt, biztonsagot nyajté légkort teremt, az egyes
csoportszobak eltérd szinvildga pedig segiti a kisgyermekek tdjékozddasat, és az adott
csoporthoz valé kétodés kialakulasat. A csoportszobak berendezése a gyvermekek életkori
sajatossdgaihoz igazodik. A nyitott polcrendszerek lehetéséget biztositanak a jatékok onallé
elérésére, tamogatva ezzel az 5nallésodasi torekvéseket. A jatékeszkszok njak, biztonsagosak
és a bdlesddés korosztdly életkori sajatossagainak megfeleléek. Az alapjatékok minden
csoportszobaban megtalélhatéak. Jatszé és pihenésarok létrehozasaval biztositjuk a szabad
Jatékot, a nagymozgésos tevékenységeket, és a pihenést. A kisgyermeknevel6k szamara a
szekrények felso részében keriiltek kialakitasra tarold helyek, ahol a munkajukhoz sziikséges
eszkozoket tudjak elhelyezni. Ezek a tarold részek a gyermekek szdmara nem hozzaférhetbek,
ezaltal is biztositva a biztonsigos kornyezetet. A fekvéhelyek téroldsa beépitett
szekrényrendszerben torténik, amely hozzdjérul a rendezett és biztonsigos kérnyezet
fenntartasahoz. A csoportszobak nagy Uvegfeliiletei természetes fényt biztositanak a
helyiségek szamdra. A teraszajtokon keresztiil megkozelitheté a jatszokert. A két
csoportszoba kozott elhelyezkedd, szélesre nyithato és atlathatd Gsszekotd ajto lehet6vé teszi
a rugalmas térhasznalatot, valamint a kisgyermekneveldk kézétti folyamatos egytittmiikodést
¢s kapcsolattartdst. A csoportszobdk ablakai és ajtoi amyékold roldval vannak felszerelve.
amely hozzdjirul a gyermekek nyugodt pihenésének biztositasdhoz. A csoportszobakban a
kisgyermekek életkori  sajatossdgaihoz igazodd, négyféréhelyes asztalok keriiltek
elhelyezésre. A csoportszobdkat a kisgyermekneveldk altal készitett diszek teszik otthonossa.
A kozlekedo legvégén talalhaté a bélesédei cgységekhez tartozo raktarhelyiség.

A csoportszobakbol a teraszajtokon, valamint a gyermekforgalmi bejaraton keresztiil
kozvetleniil lehet kijutni a jatszokertbe. A jatszokertbol szép kilatds nyilik a kdrnyezd tajra. A
Jatszokert biztonsagos, keritéssel korbevett. fiivesitett teriilet, amelynek kialakitasa bélcsédei
egységenként tortént. A jatszkertben a gyermekek életkordnak megfeleld  kiiltéri
jatékeszkozok keriiltek elhelyezésre, tobbek kézott egységenként homokozé napvitorlgval,
babahdz. csiszdés kiiltéri jaték. A szabad levegén vald tartozkodés alatt a kisgyermekek
motorok, talicskak, miianyag libikokak, egyensulyozd és mozgasfejleszté eszkozokkel



tevékenykedhetnek. A kiiltéri jatékok lehetéséget biztositanak csuszddzasra. homokozasra.
valamint pihenésre. Egyes kiiltéri jatékok alatt biztonsagi iitéscsillapitd burkolat keriilt
kialakitdsra. A nyéri idoszakban parakapuk segitik a gyermekek komfortérzetének biztositasat
¢s felfrissiilését.

A Boleséde a gyermekek napkozbeni ellatasihoz sziikséges alapvetd higiénés és tisztalkodasi
eszkdzoket biztositia. A Béleséde gondoskodik tobbek kozott a kéztorlokrol. szajoblits
poharakrol, valamint a tisztdlkod4shoz szitkséges eszkozokrol és szerekrél. A tisztazashoz
sziikséges személyes hasznalat( eszkozokrél — igy kiilondsen a pelenkardl, popsitorlérél és
védokrémrol — a sziilék gondoskodnak.

A Béleséde a gyermekek széméra paplant biztosit, az agynemthuzatrdl a sziil6k kérésére 6k
gondoskodnak. A sajat dgynemii hasznalata hozzajarulhat a gvermek biztonsagérzetének
erdsitéséhez, az elalvas megkonnyitéséhez, hiszen az otthonrél hozott. ismerds illati dgynemii
nyugtatd hatassal lehet a kisgyermekre. Emellett lehetéséget biztosit arra is, hogy a sziilék a
gyermek érzékeny borének megfeleld moso- és 6blitészereket alkalmazzanak.

Az épiilet hatso részében, a jatszokertbél kinnyen megkozelithetoek a kiiltéri mosddok és
jatektérolok. Minden bélesédei egységhez kiilon kiiltéri gyermekmosdo és jatéktarolo
tartozik, elGsegitve a szabadtéri tevékenységek gordiilékeny megszervezését. A kiiltéri
mosdok és jatéktarolok elétti részen fedett, teraszszer(i kialakitis biztosit védelmet az
id6jarasi viszonyokkal szemben.

A Bolesdde korszeri miszaki és biztonsagi szempontok figyelembevételével épiilt meg. A
gyermekek biztonsagat kaputelefonos elektromos beléptetdrendszer segiti. Az épiilet
akaddlymentesitett, tovabba hall4ssériilt személyek szamara indukciés hurokrendszer keriilt
kialakitdsra. Az épiilet energiahatékony miikodését hészivattyus fiitési rendszer és napelemes
energiaellatas tamogatja. Az épiilet klimatizalt, amely elSsegiti a gyermekek és a dolgozok
szamara egyarant megfeleld komfortérzet kialakitasat.

A Bélesdde két bolesddei egységbal, dsszesen négy csoportszobabol 4ll. A szakmai feladatok
ellatasérdl nyolc szakképzett kisgyermekneveld gondoskodik. A Béleséde iranyitasit egy 6
bolesddei szakember végzettségii, nem csoportban dolgozd bélesédei tagintézményvezetd
latja el. A nevel6-gondozé munkat két 6 bolesddei dajka segiti. A kisgyermekneveldk
nevel6-gondozé munkéjukat a Bolesdde Szakmai Programja alapjan végzik. A programban
megfogalmazott célok és feladatok a kisgyermeknevelék mindennapi munkajan és
személyiségén keresztiil valosulnak meg.

A gyermekek bolesddei ellatasat két bolesddei dajka, valamint talalo-konyhai dolgozé segiti.
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Munkakor 1o

Foigazgato |

Bélesodei tagintézményvezetd

Kisgyermekneveld 8

Bélcsodei dajka 2

Télalo-konyhai dolgozo 1

A Bélesode tejkonyhaval, valamint melegits- és talalokonyhaval rendelkezik. A gyermekek
Ctkeztetését helyi villalkozd biztositja. A melegitd- és talalokonyha miikodése az
€lelmiszerbiztonsigi és higiéniai eldirasoknak, valamint a HACCP rendszer szabalyainak
megfelelden torténik.

V. A bolcsédei ellatas célja, feladata, alapelvei

A bdlesédei nevelés-gondozés kézéppontjaban a kisgyermek és csaladja all. Bélesédénk a
gyermekeket ¢és csalddjaikat egységként szemléli, ennek megfeleléen a kisgyermekek
nevelése-gondozésa mellett fontos feladatinak tekinti a csaladok timogatasat is. A
bélesddében folyd szakmai munka a . Bélesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”,
valamint az arra €piild helyi szakmai program alapjan valésul meg, figyelembe véve a
hatalyos jogszabalyokat és szakmai iranyelveket.

Célunk olyan szakmailag szinvonalasan mik6dé béleséde biztositasa, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasat biztonségos, szeretetteljes és fejlédést tamogatd kérnyezetben valdsitja
meg. Toreksziink arra, hogy el6segitsiik a gyermekek harmonikus testi, érzelmi, értelmi és
szocidlis  fejlodését, valamint tamogassuk a csaladokat gyermeknevelési feladataik
ellatasiban. Fontos feladatunknak tekintjik a hatranyos helyzeti, szegénységben vagy
nehezebb életkdriilmények kozott €16 csaladok tdmogatésat, a gyermekeket éré hétranyok és
azok kovetkezményeinek enyhitését, sziikség esetén intézményekkel és a szakemberekkel
egyiittmikddve.

Feladatunk a csalddban nevelkedd, elsésorban huszhetes — harom éves koru gyermekek
szakszer(i nevelése és gondozdsa. A bdlcsédei nevelés-gondozas soran kiemelt figyelmet
forditunk a gyermekek egyéni sziikségleteire, életkori sajatossagaira és fejlédési iitemére. A
nevel6-gondozo tevékenység feladata a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése,
az Gnallosodasi torekvések tamogatésa, valamint a biztonsagot nyujto, érzelmileg elfogadé
kdrnyezet megteremtése.

V1. Szakmai szemléletiink

Bolcsddénk olyan biztonsagos. szeretetteljes és elfogadé intézmény kivan lenni, ahol minden
kisgyermek egyéni sziikségleteihez, fejlédési iiteméhez és személyiségéhez igazodd
nevelésben €s gondozasban részesiil. Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot nyujto,
nyugodt légkor megteremtését, amelyben a gyermekek bizalommal fordulhatnak a felndttek
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¢s tarsaik felé. A kisgyermekkort az 6nallé tapasztalatszerzés és a jaték kiemelten fontos
id6szakanak tekintjiik. Valljuk. hogy a gyermekek legfontosabb tevékenysége a szabad jaték,
amelyen keresztill fejlodik személyiségiik, kommunikécisjuk, mozgasuk, gondolkodasuk és
szocialis készségeik.

Béles6dénkben a kisgyermeknevelok munkéjat az clfogadas, az empatia, a tiirelem, a
hitelesség és a kovetkezetesség jellemzi. A kisgyermekneveld biztonsagot nyuijto,
szeretetteljes jelenlétével tdmogatja a gyermekek harmonikus fejlodését, figyelembe véve
egyeni sziikségleteiket, életkori sajatossagaikat és fejlodési iitemiiket. Személyiségével,
viselkedésével és kommunikaciéjaval mintat nyajt a gyermekek szamara, ezért fontos a
hiteles, elfogadd és tamogatd neveldi attitid. Arra téreksziink. hogy a kisgvermeknevel6k
nyitott, timogaté, hiteles és egyiittmiikédé kapesolatot alakitsanak ki a csaladokkal, valamint
tisztelettel forduljanak a gyermekek és sziileik felé egyarant. A kisgyermeknevelé a neveld-
gondozd munkdja sordn térekszik a nyugodt, biztonsagos Iégkdr megteremtésére, a szabad
jatéktevékenység biztositasara, az o6nallésodasi térekvések tdimogatdsara, valamint a
gyermekek érzelmi biztonsaganak erésitésére. Szakmai munkdjat  felelosségteljesen,
példamutaté magatartassal és folyamatos szakmai fejlédésre vald torekvéssel végzi.

Fontos szdmunkra, hogy a gyermekek nyitottd és kivancsiva valjanak kérnyezetiik irant,
tapasztalataikon €s élményeiken keresztiil Gj ismereteket szerezzenek.

Bélesédénk pedagdgiai hitvalldsa szerint minden gyermek egyedi, megismételhetetlen
személyiség, akit szeretetteljes, biztonsagot nyudjté és elfogadé kornyezetben segitiink
fejlédésében. Nevelé-gondozé munkankat a humanista értékek, a gyermekkdzponta
szemlélet, valamint az elfogadds és elfogadtatds elve hatrozza meg. A kisgyermekek
egészséges  fejlodéséhez elengedhetetlen a fiziologiai ~sziikségletek kielégitése, a
biztonsagérzet és a szeretetteljes kapcsolatok kialakitasa, melyek a sikerélmények elérésének
alapjat képezik.

A gondjainkra bizott gyermekekbdl - a csalddokkal egyiittmiikddve, személyiségi jogaik
tiszteletben tartasa mellett - a vilagra nyitott, érdekl6dé, kivancsi, 6nalld és egyiittmikodésre
képes gyermekeket kivanunk nevelni, akik nyitottan és elfogadoan fordulnak tarsaik és a
kornyezetiik felé.

VIL. A kisgyermeknevel6k tovabbképzése

A tovabbképzési rendszer miikddését az Intézmény tovabbképzési terve biztositja.

A szakalkalmazottak kotelez6 tovabbképzésének szervezése a 9/2000. és a 8/2000. SzCsM
rendelet szabalyozasa, valamint a pedagégus ¢letpalyamodell alapjan torténik. Az .E”
kategoriaba tartozé szakdolgozdk széméra 60 kreditpont, BA végzettség esetén 80 kreditpont
teljesitése kotelezd négyéves tovabbképzési idészakon beliil, A tovabbképzési terv a
tovabbképzésre kotelezett szakalkalmazottak négyéves tovabbképzési iddszakara vonatkozé
képzési feladatait és lehetdségeit tartalmazza.
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Onképzés

A szakmai munkdjukra igényes kisgyermekneveldk a kotelezd tovabbképzéseken valo
részvételen tal is folyamatosan torekszenek szakmai ismereteik bévitésére s megujitasara.
Ennek tdmogatisa érdekében a Boleséde biztositja szakmai folydiratok elérhet6ségét,
valamint az internet hasznalatdnak lehetéségét. Bolcsédénk tamogatja a szakmai napokon,
konferencidkon, tovabbképzéscken és tapasztalatcseréken vald részvételt is.

A bblcsédében rendszeresen szerveziink belsd (hazi) tovabbképzéseket és szakmai
megbeszéléseket, amelyek lehetdséget biztositanak az aktudlis szakmai kérdések k&zds
feldolgozasara, a tapasztalatok megosztasara és a szakmai szemlélet fejlesztésére.

VIII. A feladatellitas szakmai tartalma, médja, a biztositott
szolgaltatasok formai, kore, rendszeressége, valamint a gondozisi,
nevelési és fejlesztési feladatok

A bolesédei nevelés

A bolcsddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Gket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturdlis komnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bélesddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsédlegességének tiszteletét. A bolesédei nevelés tovabbi
célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles korii értelmezésével
Osszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjedé prevencids tevékenységet
folytasson. Ez magédban foglalja a veszélyeztetett, bantalmazott és az elhanyagolt, a korai
fejlesztésre, gondozisra, valamint a sajatos nevelési igényli, a tartosan beteg, az artalmas
kornyezeti vagy tarsadalmi hatasoknak kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket. A
Bélesdde csalddbarat intézményként, szolgaltatasként magas szinvonalon nyujtott neveld-
gondoz6 tevékenységével hozzdjarul a csaladok €letmindségének javitasahoz, a sziildk
munkavallalasi esélyeinek ndveléséhez.

A bdélesédei nevelés alapelvei

1. A csalid rendszerszemléletii megkizelitése

A csalad rendszerszemléletli megkézelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsédleges
szempont a csaldd miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latasmod alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulépontnak tekinti. Az alrendszerek miikédését, az interakcids mintdkat a kisgyermek
visszatiikrozi, ezéltal képet kaphatunk a csalad erfsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erésségek
hangsalyozédsa, a sziiloi kompetencia erésitése révén a szakember hozzajarulhat a csalad
¢letmindségének javitasahoz.
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2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencio magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek egyéni igényeihez, fejlettségi szintjéhez igazodd sziikségleteinek meghatarozasat
€s figyelembevételét szolgalja. Jelenti ez azt is, hogy minél korabban sziikséges kells mértéki
informaciot és timogatést nyljtani az érintett csaladoknak az eltérd fejlédés felismeréséhez. s
a problémahelyzetnek megfeleld kezeléséhez. A Bélcsdde funkciéjabol adédoan alkalmas
szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasira. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld egyik fontos feladata az esetlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaradésok,
megtorpanasok felismerése és jelzése, a korai megsegités. Mindez a sziilék bevondsaval. a
kompetenciahatirok  betartaséval, csaladkozponta  szemlélet mentén a sziikséges
beavatkozasok, intézkedések megtételével torténik.

3. A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A Boleséde a csaladi nevelés értékeit.
hagyomdnyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erésitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilék szamara lehetdvé tenni a tevékeny,
kiilonb6z6 szinteken és modokon megvaldsuld bekapesoldast a Boleséde életébe.

4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezo, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, szeretetteljes
banasmaod, tisztelet és bizalom illeti meg. Alapveté jog, hogy a gyermek fejlédéséhez
megkapjon minden segitséget, szilkség esetén specialis ellatasban, fejlesztésben részesiiljon.
A bolesédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetenciak fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki
Jogok tiszteletben tartasival. Kiemelt figyelmet fordit az etnikai, kulturalis, vallasi. nyelvi,
nemi, valamint fizikai és mentilis képességbeli kiilonbozéségek irdnti  tolerancia

s

kialakitdsdra, a massag elfogadasara, az eléitélet-mentes, befogadd légksr megteremtésére,
5. A kisgyermeknevel személyiségének meghatirozo szerepe

A bolesddei nevelésben a korosztély életkori sajatossagaibél adédoan meghatarozo a
kisgyermeknevel6 szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalésitasara elfogadd, érzelmi melegséggel, megfeleld szakmai
kompetencidval ¢és identitissal. kell nismerettel, magas szint(i térsas készségekkel bird
szakember képes. Ebbél adoddan a kisgyermekneveld felelds a szakmai tuddsa szinten
tartdsaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

6. A biztonsag és a stabilitids megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd a Bolesédébe torténd beszoktatisara. az adaptacios
id6szakra Ggy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak Ujrateremtésére. A
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kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsdaga (.sajat kisgyermeknevels™
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozodashoz. a jo szokasok kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossagabol, az
egyes mozzanatok egymdsra épiilésébdl fakadod ismétlédések tajékozodasi lehetdséget,
stabilitast. kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban, novelik a gyermek
biztonsdgérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszerlileg magaban foglalja a fizikai és a
pszichikai erészak minden formajatol valé védelmet is.

7. Fokozatossiag megvalésitasa

A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés Gsszes teriiletét érinté barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatisa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadésat, az uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

8. Egyéni banasméd érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapveté feltétel a kisgyermeknevel elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartisa. A bilesédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontin
érésének, egyéni fejlédésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és valldsi hovatartozasat. A fejlodés titemét
mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 4j fejlédési allomasnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a Bélesddébe jaré kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot
nyajté gondoskodasban és tamogatdsban. Ennek a szemléletnek az érvényesitéséhez
torekedni kell a gyermek és a csaldd sokoldalti megismerésére.

9. Gondozisi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak benséséges,
intim helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsulasa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korltozddhatnak a gondozasi helyzetekre. A tiziologias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit,
ezért tamogatd, biztonsigos légkorben kell megvaldsulnia. A professzionalis gondozas,
hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

10. A gyermeki kompetenciakésztetés timogatasa

A korai életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért
tamogatdsuk kiemelt jelentéséggel bir a bolcsédei 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 oromét., meger6sddjon benne a vildg megismerésének vagya.
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Kivéncsisdganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallé
kezdeményezéseit. megteremtve ezdltal az egész életen 4t tartd tanulds igényének,
folyamatanak biztos alapjait.

A bolesédei nevelés feladatai
A csaladok timogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Bolesdde, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriils elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet tilt be a sziildi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével valésul meg. A csalddi és bélesédei
nevelés sszhangja. a sziilok és a kisgyermekneveldk kozotti egyenrangti, konstruktiv,
kélesonds bizalmon alapuld partneri kapesolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlédéséhez. A sziils ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja
szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevelét a
gyermek  ismeretén alapulé differencidlt, egyéni banasméd  kialakitasaban., A
kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudésara, tapasztalataira épitve, a sziilék igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kivetése, dokumentalisa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kdrnyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a
gondozisi helyzetekben valdsul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni
fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodé napirend biztositja az életkornak megfelel
viltozatos és egészséges tdpldlkozast, a jaték, a mozgds, a szabad levegdn valé aktiv
tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvetd kultrhigiénés szokasok kialakitasara. A prevencios feladatok
megvalésitisaba szilkség esetén specialis szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos.
dietetikus, gyogypedagdgus, pszichologus, mentélhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos
stb.

Gyermek-elsésegélynyiijtassal kapesolatos belsé eljarasrend keretszabalyai

A bolesddei ellatas soran a gyermekek testi épségének és biztonsaganak megérzése kiemelt
jelentéségli. Ennek érdekében a Boleséde kételes olyan belsé eljarasrendet kialakitani és
miikddtetni, amely biztositja a gyermekbalesetek és rosszullétek esetén kivetendd egységes,
szakszerli €s gyermekkozponta intézkedéseket, tovabba a sziilével, torvényes képviselovel
térténd megfelelé kommunikaciot. A bdlesédében dolgozd kisgyermeknevelék és a
gyermekek ellatasaban részt vevo munkatarsak rendelkeznek a gyermekek életkoranak és
sajatossdgainak megfeleld elsésegély-nyijtasi alapismeretekkel, és baleset vagy rosszullét
esetén kotelesek haladéktalanul megkezdeni a sziikséges ellatast. a gyermek allapotanak
stabilizdldsa és biztonsaganak megdrzése érdekében.
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A belsé eljarasrend keretszabalyai kiterjednek kiilonosen:

e az azonnali elsOsegélynyljtasra és szikség esetén siirgdsségi egészségiigyi
ellatas(mentd) igénybevételére,

e afdigazgatd haladéktalan tajékoztatisara,

e aszild, térvényes képviselo értesitésének rendjére stilyos esetekben és kisebb

e balesetek esetén is, a balesetekkel kapcsolatos dokumenticié vezetésére.

e asulyos balesetek fenntartd felé torténd jelzésére,

e valamint a balesetek nyilvantartasdra és megeldzését szolgal6 intézkedésekre.

A bdles6de fenntartéja gondoskodik arrdl, hogy a munkatérsak rendszeresen részt vegyenek
munkavédelmi, balesetvédelmi és elsdsegélynytjtassal kapcsolatos képzéseken, tovabba
biztositja a gyermekek biztonsagat szolgalo targyi és személyi feltételeket. A balesetek
kivizsgilasa és elemzése a megel6zés szempontjait szolgalja, hozzajarulva a bdlcsédei ellatas
mindségének folyamatos fejlesztéséhez.

A Boleséde Gyermek-elsésegélynytijtassal kapesolatos belsd eljdrasendje a Szakmai program
3. melléklete.

Az érzelmi és tirsas kompetenciiak fejlesztése

A biztonsagot nyljté neveldi magatartis magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
¢s hitelességét, az érzelmek kifejezésére valé Gszténzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvardsok és hatdrok megfogalmazisat. A kisgyermek a
Bélcsodébe torténd keriilése tobb Ichetdséget teremt a térsas kapesolatok megtapasztalasara.
Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorldsanak szinterei,
amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az
egyiittélés szabalyainak elfogadtatasara, a maésok irdnti nyitottsig megdrzésére. A
kisgyermeknevel6 feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositdsa, a kommunikacios kedv felkeltése és
fenntartdsa a bolesédei nevelés-gondozas minden helyzetében, monddkak., énekek, versek,
mesék kozvetitésével. Kilonds figyelmet kell forditani a korai fejlesztésre, gondozésra,
valamint a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi
kompetencidinak fejlesztésére, a sziilék timogatasara, sziikség esetén més segitd szakemberek
bevondsdval is. A segitségnyujtas modszereinek a csalad igényeihez. sziikségleteihez kell
igazodnia.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklédésének erositése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetségeinek megteremtése a kisgyermeknevelé aktiv részvételével és a megfelels
kornyezet Kialakitasaval torténik. A bélesSdei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember
ismeretet nyujt. segiti a tajékozodast. a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A
kisgyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység sordn szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyGjtasa. az 6ndllo probalkozas és a kreativitas
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tamogatdsa. Az 6nallé vilasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batorité, 6sztonzé
nevel6i magatartds.

A bolesddei nevelés fébb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bélcsédei élet a kisgyermek szdmara élményt nyajtd, részvételre
motivalo, tanulasi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység. élethelyzet
alakitdsinak moédszertani alapja az egyéni banismod ¢rvényesitése, a gyermek pozitiv
onallosagi torekvéseinek, dnértékelésének erdsitése.

A nevelés-gondozés valamennyi helyzetének célja, a gyermek testi, lelki harménidjanak
elbsegitése, melyhez hozzétartozik a személyi-és targyi kornyezettel valé harménia is, ezért a
nevelés-gondozds valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermekek
szamara ahhoz, hogy érdeklédésének. pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi —és targyi kérnyezetével. A gondozés (Sltéztetés-vetkbztetés,
levegdztetés, tisztalkodas, pelenkdzas, WC hasznalat. étkeztetés, altatds) és a jaték a bolcsédei
élet egyenrangti fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti
igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotétt, erdltetett ismeretgyarapitasnak a Bolcs6dében nincs helye. A
bélesédei nevelés teriiletén a tanulas fogalmét a lehetd legtdgabban értelmezziik. Tanulés,
minden olyan tapasztalat-, illetve informécidszerzési folyamat, amely tartés valtozast idéz elé
a viselkedésben, illetve a gondolkod4sban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat ¢és kornyezetét. A tanulis a gyermek kordbol és fejlettségébdl  adédo
tevékenységekbe dgyazottan torténik. A tanulas legfontosabb irdnyitéja a személyes
kivancsisag, az érdekl6dés. A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a
gondozas €s a jaték, a felnéttel és a tarsakkal valé egyiittes tevékenység és a kommunikacio.
A tanulas formdi az utdnzas, a spontdn jitékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevels-
gyermek interakciobol szarmazd ismeretszerzés és szokaskialakitas. A kisgyermeknevelSnek
a korai fejlesztésre, gondozésra szorulo, sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem
el6tt kell tartania, hogy naluk mas jellegli és hosszabb idét vesz igénybe a tanulasi folyamat.
A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsagos és tamogaté kdrnyezetben zajlé felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakcidk. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

Gondozas

A gondozas bensdséges interakcios helyzet a kisgyermeknevels és gvermek koézétt, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi szilkségleteinek maradéktalan kielégitése. A
személyes ¢és a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemékortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetésége legyen
ugy probalkozni, hogy kdzben érzi a kisgyermeknevels figyelmét, biztatasat, tdémogatod
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segitségét. Sikeres probélkozésait a felnétt megerSsitéssel, dicsérettel Jutalmazza, ami noveli
az egyiittmikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendé idd 4lljon rendelkezésre. mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A felnéttel vald kommunikdcio érzelmi toliése. a kisgyermeknevel6nek a
gyermekrdl adott jelzései kihatnak az énelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara. A
gondozas mindsége jelentds mértékben befol yasolja a szokdsok kialakulasat és az 6nalldsodas
folyamatat, ezért a kisgyermeknevelének a gondozdsi helyzetekben tdmogats, megerdsitd
légkort kell teremtenie.

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

Gondozasi miveletek:
Pelenkazas, bili, vécé hasznalata

A pelenkds gyermekek pelenkajat naponta tébb alkalommal cseréljiik. A délel6tti érakban
sziikség szerint, valamint ebéd eldtt és alvas utdn minden esetben tisztiba tessziik a
gyermekeket. Az &nélléan allni tudé kisgyermekeket lehetéség szerint allva pelenkazzuk. Az
allva torténd pelenkdzas soran a gyermek Jobban atlatja a vele torténé folyamatokat,
kdnnyebben egyiittm(ikidik, valamint szorosabb kapcsolat és szemkontaktus alakul ki a
kisgyermeknevel6 és a gyermek kozott. A tisztazds soran kiemelt figyelmet forditunk a
gyermekek tisztasag- és komfortérzetének biztositasara. A higiénés tisztitast a gyermek
szilkségleteinek megfeleléen torlékendével vagy szilkség esetén lemosdssal végezziik. Az
otthon bilit vagy vécét hasznalé kisgyermekek szdmdra a Bélesédében is biztositjuk ezek
hasznalatinak lehetoségét.

A tisztazasi helyzetek soran a kisgyermekneveld folyamatosan tajékoztatja a gyermeket az 6t
érintd (orténésekrdl, elmondja, milyen tevékenységet végez, ezzel erdsitve a gyermek
biztonsagérzetét és egyiittmiksdését. A szobatisztasdg kialakuldsat nem siirgetjiik, mivel az a
gyermek egyéni fejlodési és érési folyamatanak része.

Testapolas

A személyi higiéné és az alapvetd tisztasagi szokasok kialakitdsat mar kisgyermekkorban
clkezdjitk. A bélesédébe érkezéskor, a csoportszobaba lépés elott a kisgyermek a sziils
segitségével kezet mos. A gyermekeket életkoruknak megfelelen segitjiik a helyes kézmosis,
toriilkozés, tikor eldtti fésiilkodés, orrfujas és zsebkendéhasznalat elsajatitasaban. Maszatos
arc esetén a gyermekekkel kozdsen a titkrben is megnézzilk, mit sziikséges lemosni, ezzel
segitve a testtudat és az onallésdg fejlédését. A higiénés szokasok kialakitasat sajat
példamutatassal és folyamatos segitségnyujtassal tamogatjuk.
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Etkeztetés

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek tapldldsa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitésa.
Célunk, hogy 6rommel. jo étvaggyal egyék meg az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik
szerint (Glben vagy asztalnal iilve). gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig tekintetbe
vesszik az egyéni tempot, a szikségleteket. Az étkezések azonos id6ben, kulturdlt
koriilmények kozott, deriis légkérben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkostolja,
mielott odaadja, meggy6zddik arrdl, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A gyermekek
Jatékhelyzetbdl érkeznek az asztalhoz. sajat helyiikre iilnek. Minimalisra csokkentjik a
szamukra férasztd varakozasi idét. A kisgyermeknevels személyre szoloan terit, talal. Az
egylittmitkddési szdndék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba. Az étkezdk mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, taplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gylimdles, zoldség fogyasztasa) kialakitdsara nagy hangsulyt helyeziink. Az 0] izeket,
cteleket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket dszténozziik, de nem kényszeritjiik az étel
elfogyasztdsira. A kisgyermekneveld torekszik az étkezési kedv fenntartisara. Fontosnak
tartjuk az informéciocserét a sziilékkel a gyermek étkezési szokasairdl.

Pihenés, alvis biztositisa

A gyermekek akkor jatszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozasban, ha
egyeni igény szerint megfelelé id6t és lehetéséget biztositunk pihenésre, alvasra is.
Gyermekheverén, puha sarokban, kuckéban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelloztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhdzat, allandé hely,
alvocimbora, kellemes fényviszonyok) sziikségesek. Egyéni banasméddal, testkozelséggel,
simogatassal, halk énekkel, mesével segitjiik az elalvast. Az ébredés utan lehet6ség van
csendes jatékra, ligyeliink arra, hogy a korabban ébredck ne zavarjak meg tarsaik alvasat.

Levegozés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegon valoé rendszeres tartézkodast, kinti
Jatékot, mozgast.

A szabad levegdn tartozkodds a kisgyermek egészséges fejlédésének fontos feltétele. ezért a
levegdztetést az évszaktol és az idéjarastdl fiiggben, altalaban a reggeli vagy a tizorai utan
biztositjuk. A szabadban tartézkodds kedvezéen hat a gyermekek testi, érzelmi és értelmi
fejlédésére, timogatja az immunrendszer erosodését, valamint széles teret biztosit a szabad
mozgasra és a tapasztalatszerzésre.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, elésegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlodést. Ezért a szabad, a
gyermek  Onkéntes  kezdeményezésén, elbzetes ismeretein, tapasztalatain  alapulo
tevékenységét kell fokuszba helyezni. A kotott foglalkozés Jellegli tevékenységeknek a
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bélcsddei nevelésben nincs helye. A kisgvermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld
hangulat. hely. ido. eszkozok) biztositisdval és neveléi magatartasaval tamogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermeknevels a gvermek
igényeitdl ¢és a helyzettdl fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a
jatékban. annak tartalmét 6tleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehetéséget a
tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermekneveldvel, a tébbi gyermekkel vald egylittlét
oromforras a kisgyermek szdmdra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlodeését. A jaték révén fejlodnek kognitiv és pszichikus képességei,
személyisége jellemzd vondsai.

Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapveté mozgasforméak kialakuldsanak és fejlddésének
id6szaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szdmukra rémforras a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejleszté jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az
erdeklodést. fenntartsak a mozgésaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen. Biztositani kell
a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését. Csecseméknek olyan
Jatszohelyet kell biztositani, amely védett, ugyanakkor elegendé helyet biztosit, példaul:
hempergd, elkeritett szobasarok. A nagymozgisos jatékokra a szabadban, az udvaron és a
teraszon t6bb lehetéség nyilik, mint a szobdban. Még tobb lehetSséget kinal a benti
nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség hasznalata. Minél valtozatosabb mozgasra
van lehetdsége a kisgyermekeknek, anndl nagyobb oOromiiket lelik a jatékban. A
mozgdsfejleszté eszk6zok haszndlata sordn a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6néllésagi torekvések tdmogatasa soran a gondozasi miiveletekben valé aktiv
részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok gyakorldséra, finomitésara.

Mondoka, ének

A Bolesodében sokrétli zenei élmény étélésére, tapasztalatszerzésre ad Iehetéséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és beszédhangja, spontan
didolgatésa, ritmusos szovegmondisa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszdlaltatasa, a ko6zos éneklés. A kisgyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, felelosséggel kivalasztott és
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok. népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a
kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokdzés, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, 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
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez.
valamint a csoportban a deriis, baratsagos 1égkor megteremtéséhez. A Bélesédében végzett
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zenei nevelés eredményes megvalositdsa lehetséget nyujt a kisgyermek tovdbbi zenei
fejlodésére.

Feladat: A kisgyermeknevel6 keltse fel. formalja a gyermekek esztétikai érzékenységét. zenei
izléstiket, segitve hagyoményaink megismerését és tovabbélését. Ne teljen el nap, hogy a
kisgyermekneveld bizonyos spontian helyzetekben ne énekelgessen és mondokazzon 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 ..szivbél jovo™, érzelemmel telitett legyen. Igy valik a gyerekek szémara
is igénny€ a zene iranti vagy, és gyakorta fogjuk majd hallani, hogy jaték kizben
didolgatnak, ritmizalnak.

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
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskdnyv-nézegetés bensbséges
kommunikdcios helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapveté érzelmi
biztonsdgénak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv
szokincs kialakuldsdt és a vilagrol valo ismeretek megszerzését. A Bolcsddében a népi és az
irodalmi miiveknek egyarint helye van. A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek
pillanatnyi érzelmi allapota és ebbé! fakado igényei befolyasoljak elsésorban.

A napi tevékenység soran tobbszor is mondhatunk - a helyzethez ill6 - mondokat, révid
verset. A bolcsddés korban nagy jelentdségli - a testi kapcsolat iranti gyermeki igény
kielégitésén til - a simogatok, tapsoltatok, lovagoltatok ritmusa, liktetése, egyszerii szovege,
mert megnyugtatoan hat a kisgyermekre. A verselés. mesélés, képeskonyv nézegetés
benséséges kommunikécios helyzet, igy a kisgyermek szdmdra alapvetd érzelmi biztonsag
egyszerre feltétel és eredmény.

Feladat: benséséges kommunikacios légkdr kialakitasa. Népi- és gyermekirodalmi miivek
helyes kivalasztasa az ¢letkornak megfelelden, a pillanatnyi helyzet, érzelmi allapot
figyelembevételével. A verselés, mesélés az egyik legjobb lehetéség arra, hogy képet kapjunk
gyermekeink figyelmének, gondolkodasmddjanak, kommunikaciéjanak fejlodésérsl. Hiszen a
mesélés soran kérdéseket tesziink fel, reakcidkat varunk, egyiitt mondjuk a versikét, ami képet
ad a gyermekek kognitiv fejlédésérol. Ehhez persze sziikséges az is, hogy rendelkezzen a
kisgyermekneveld gazdag versrepertodrral, hogy mindig az aktualis helyzethez, szituaciéhoz,
a gyerekek igényéhez tudjon vélasztani. Ismételje annyiszor a versikéket, ahanyszor a
gyermekek szeretnék. Az ismétlés mindig Gj élményt ad, és a kicsik kdnnyebben megtanuljak
azt. Ne varja el azonban a gyerekektol, hogy mondjak vissza a mar sokszor hallott verset, de
dicsérje meg oket, ha bekapcsolddnak, illetve dnéalldan kezdeményeznek.
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Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa és kifejezése, az onkifejezés
-, nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kotelezd jellegliek, a gyermek
¢rdekl6désénck  megfeleléen  kapesolodhat  az ilyen  jellegii tevékenységekbe. A
kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendé idé biztositasa, az egyes technikak,
eszkdzhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelé technikai
segitségnyujtéssal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotdsdnak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermeknevel$ segiti az alkoté tevékenységek irdnti érdeklédés
fenntartdsat és az alkotasbol fakadd 6rém személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatasainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységi formak a Bolcsédében: nyomhagyo
eszkdzok haszndlata, firkdlds, gyurmazas, ragasztds, gyiirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsette| festés.

Feladat: a feliételek biztositasa, alkotoi légkér megteremtése. Az egyes technikéak helyes
kivélasztisa és bemutatasa, a gyermek igényeinek megfeleld technikai segitség, alkotokedv
fenntartdsa, az alkotdsok elismerése, megbecsiilése, megérzése.

Az elkésziilt alkotdsok csoportszobaban torténd kihelyezésével lehetéséget biztositunk arra,
hogy a gyermekek Gjra megtekinthessék sajat munkaikat, ezaltal erdsitve alkotoi kedviiket.
onbizalmukat és a kizos élményekre vald visszaemlékezést.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kézos elékészitéséhez és megoldasdhoz, a
kdrnyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrdl és a kornyezetrdl vald gondoskodashoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolds, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatds, gyiimdlcssalata készitése stb.). Az o6rém forrasai az .én csindlom”
¢lményének, az egyiittességnek, a kozds munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak 4télése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és  barmikor
kiléphetnek, az Gnkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetséget nytjtanak az egyiittmiikddésre, a feladatok megosztasara. ok okozati
Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

Feladat: Fontos az énkéntesség elvének érvényesitése, az egyiittmiksdo, egymast elfogado
helyzetek megteremtése, a feladatok megosztasa, a miiveletsor pontos bemutatasa.

A szakmai programunkban kiemelt szerepet kap a ..z5ld szemlélet” és a kérnyezettudatos
nevelés megalapozasa. Csékvar természeti értékekben gazdag telepiilés, ezért fontosnak
tartjuk, hogy a kisgyermekek mar korai életkorban megtapasztaljak a természet szeretetét,
tiszteletét €s védelmének fontossagat. Mindennapi tevékenységeink soran toreksziink arra,
hogy a gyermekek életkoruknak megfeleld tapasztalatokat szerezzenek a természeti
kornyezetr6l. Alkalmat teremtiink arra, hogy a gyermekek megfigyeliék a bolesodei
jatszokertben taldlhatd novényeket és apré élélényeket példaul csigakat, bogarakat,
pillangékat, hangyakat és maés rovarokat. A gyermekekkel kozésen viragokat iiltetiink.
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gondozzuk ¢és Ontozzikk a névényeket, valamint a természetben gyljtott termésekbdl,
levelekbdl és egyéb természetes anyagokbdl alkotasokat készitiink. Megfigyeljiik az évszakok
valtozdsait, az idéjaras alakulasat és a természet korforgasat. A gyermekekkel kézdsen
gondoskodunk a bélesdde udvardn elhelyezett madaretetérél, melyeken keresztiil a
gyermekek megismerkedhetnek a kornyezetiinkben €16 madarakkal.

Fontosnak tartjuk a példamutatast, hiszen a kérnyezet tisztelete és megdvasa a mindennapi
szokasokon keresztiil valhat a gyermekek szdmaéra természetessé.

A bolesddei nevelés megvalositisanak sajatos feltételei
wdajat kisgvermeknevelé”-rendszer

A kisgyermekneveld a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi
attitidjével mintat jelent a csalddok és a gyermekek szamara egvarant. A sajat
kisgyermeknevel6™- rendszer a biztonsag és a stabilitas megteremtésének szabalyan alapul. A
csoport  vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy
kisgyermekneveldhoz. A | sajat kisgyermeknevels” szoktatja be a gyermeket a bslesédébe, és
a bolcsédébe jards egész iddtartama alatt 6 a kisgyermek nevelje (felmendrendszer), aki
felelosséggel tartozik a rébizott gyermekekért. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését,
tartja szdmon az egyes fejlédési allomdsokat, vezeti az echhez kapcsolodé  szakmai
dokumentaciét. A korosztily életkori  sajatossagainak megfelelé fejlédési  skalakat,
megfigyelési modszereket alkalmaz, a kapott informéciok elemzését, és a kovetkeztetések
levondsat 6nélloan végzi. A ,sajat kisgyermekneveld™- rendszerben t5bb figyelem jut minden
gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait,
elsésorban a ,sajét kisgyermekneveld” segiti 4t Oket a bolcsddei élet sordn ad6ds
nehézségeken.

Gyermekesoportok szervezése

A Bolesddében a gyermekcsoport létszama jogszabaly éltal meghatirozott. Az eldirtnal
magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a minodségi bdlcsédei nevelést az
cletkornak €s a sajatos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany garantalja. A
bolesGdei nevelés alapelveinek megfelelden a kisgyermek a bolesédébe jaras teljes idétartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Fletkor szerint homogén és vegyes csoportok
egyarant eléfordulnak. A szakmai elveknek megfelelsbb az életkor szerinti homogén csoport,
mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem
konnyi feladat és a vegyes korcsoport elényei a boles6dés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késobbi életszakaszokban.

A gyermekcsoportok szervezésénél toreksziink az életkor szerinti homogén csoportok
kialakitasara, ugyanakkor figyelembe vessziik a felvett gyermekek életkori megoszlasat,
[étszamat, valamint a fiak és lanyok aranyat is.
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Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kirnyezetet — a bolcsddei ellatést nyujto intézmény,
szolgaltato épiiletét, jatszoudvarat és egyéb helyiségeit —, a Jogszabalyi és szakmai eldirasok,
a csoportokba jaro kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy
az biztonsagos legyen és a bolcsddei nevelés megvalésitasat szolgalja.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szilkségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot. az aktivitas és
az Gnallosodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni. hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhaté eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges varakozasi idS. Ez
egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirendben kelld idét sziikséges biztositani
a mindségi gondozasra és a szabad jatéktevékenységre. A napirend fligg a gyermekcsoport
Cletkori Gsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitsl, de befolyasoljak azt az évszakok, az
id0jards, a csoportlétszam és egyéb tényezék is. A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei a
személyi  allandésag (.sajat  kisgyermeknevel6”-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a bolesddei dajkaval valé Gsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A napirend biztositja a gyermekek szamara a kiszdmithatosagot, az aktivitas és dnallosodas
lehetdségét, a felesleges varakozasi idé kikiiszobolését, az egeészséges fejlédéshez sziikséges
tevékenységeket és a pihenést. A napirend kialakitisa a csoportban  dolgozd
kisgyermeknevel6k feladata. A gondozisi egységben egylitt dolgozéd kisgyermeknevelok
munkajukat 6sszehangolva végzik.

A napirendrél a sziil8k az elétérben 1év6 falujsagon keresztiil tajékozddhatnak.

IX. A csalddok taimogatisianak médszerei és lehetdségei

A csaladok timogatdsa a csalddban hatékonyan miikids erdforrasok felkutatdsira és ezen
eréforrdsok eredményes mikodtetésére iranyul, amely hozzajarul a csalad szocializacios
funkciéjanak minél szélesebb kért kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a
csaladi nevelés elsodlegességét, a bolcsddei ellatas csaladi nevelésre vald épiilését. A
kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formdja van, mindegyik maés-mdas szerepet tolt be,
ezért célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beléliik.
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A béleséde kapesolatteremtési formai
A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel. a kisgyermek és a sziilék otthoni
kornyezetben valé megismerése. Lehetéség szerint az elsd csaladlatogatésra a beszoktatas
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogats arra is
lehetéséget nytjt, hogy a sziils bévebben informalodjon a bélesédei €letrdl, jobban
megismerje azokat a kisgyermekneveléket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozésanak, ami feltétele a késébbi j6 egyiittmiikdésnek.

A kisgyermekneveld

e ismerje a csaladlatogatas jelentdségét,

* acsalddlitogatdson a hivatdsanak megfelelen viselkedjen,

* a szilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas elényds a gyermek
szempontjabol.

A csaladlatogatdson mind a két, csoportban dolgozé kisgyermeknevelé részt vesz.
Amennyiben a szilld elzarkézik a csaladlatogatas lehetdségétdl azt tiszteletbe tartjuk.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténé fokozatos beszoktatas

A bolesdde lehetbséget biztosithat arra. hogy a sziilé/térvényes képviselé — a csoportok
létszaménak ¢és mikodési feltételeinek figyelembevételével — kisgyermeknevelst vélasszon
gyermeke szdmara.

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valé egyiittmiikidést helyezi elétérbe.
Az anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonségot ad, segiti a kisgyermeknevelé és a
gyermek kozott az érzelmi kotodés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az
kérnyezethez val6 alkalmazkodast. A sziilével t6rténé fokozatos beszoktatés folyamata sordn
a kisgyermeknevel® tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot a sziilével, informaciét nyGjt szamara
a bolesddei nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlédés sajatossagairdl.

A beszoktatds terén a sziilovel egyiitt torténd, legalabb kéthetes beszoktatésra téreksziink. Az
anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az j kérnyezethez
valo alkalmazkodast. A beszoktatas ideje alatt a sziiléknek és a gyermekeknek lehetésége van
arra, hogy megismerhesse a Bolesddei dolgozokat, a szokasokat, kialakuljon az
egylittmiikodo, koélesonds bizalmi viszony a csalad és a boleséde kozott. A beszoktatas
kezdeti szakaszdban a gyermek édesanyjaval vagy mds gondviseldjével egyiitt tolt el
rovidebb, hosszabb id6t a bilesddei csoportban. A kisgyermeknevelé a gyermek reakcidit
figyelembe véve veszi at az anyatol/apatol a gondozasi miiveleteket. A kisgyermek és a
kisgyermeknevel6 kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket 0j
kornyezetének elfogadasaban, jelentésen megkénnyiti a beilleszkedést a  bélcsddei
kozdssegbe, mérsékli az adaptacio sordn fellépd stressz reakciokat (sirds, tiltakozas, sziiléhoz
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valo fokozott ragaszkodas stb.) A beszoklatds eldre megtervezett beszoktatasi iitemtery
alapjan torténik. A beszoktatds ideje alatt a kisgyermekneveld munkarendje agy van
kialakitva. hogy az anya/apa bélesédei tartézkodasa idején figyelemmel kisérhesse az
anya/apa - gyermek kapcsolatit és minél tébb informéciot szerezhessen a gyermek
nevelésével, gondozasaval kapcsolatosan.

A beszoktatas kimenetele esetenként lehet sikertelen is. Ennck egyik leggyakoribb oka, hogy
a sziil6 érzelmileg még nehezen tudja elengedni a gyermekét kozosségbe. Az erBs sziiléi
cérzelmi kotdés természetes jelenség. Amennyiben a kisgyermeknevel$ ezt tapasztalja,
fontos. hogy a leheté leghamarabb egyéni fogadddra keretében beszéljen errdl a sziildvel,
valamint tdmogassa 6t érzéseinek megfogalmazasaban és a gyermek bolcsédei ellatasaval
kapcsolatos déntésében.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattarts célja a rovid, kolesonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarél, az 6t €rintd napi torténésekrdl, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazdsara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrol is tényszert tajékoztatas torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idokereteknek megfelelen.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl szolo részletes, kolesonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgald
talilkozasi forma. Kezdeményezheti a sziilé, a kisgyermekneveld, a féigazgatd. Erre
tobbnyire akkor keriil sor, ha a gyermek bélcsédei élete sordn viselkedésében,
kapcsolataiban, fejlédésében eltérést latunk az atlagostol, illetve, ha a sziilének problémai
adodnak a bolesédei neveléssel kapesolatban. Ilyenkor elsédleges szempont a tapintat. A
szakmai kompetencian tilmené kérdésben egyéb szakember kézremiikodését kell kérni. A
bélcsGdei tagintézményvezetd és a kisgyermeknevelék elére egyezett idépontban fogadéérat
tartanak.

Csaladi fiizet

A bolesddei csaladi fiizetet a kisgyermekneveld rendszeresen vezeti, melyben tajékoztatast
nyujt a gyermek fejlodésérol, a bolesédei élet aktualitdsairdl, programokrdl és fontos
informaciokrol. A fiizet tartalmazhat a gyermek altal kedvelt verseket, meséket, mondékakat.
rajzokat, valamint az lnnepekrdl és jeles eseményekrél — példaul sziiletésnapokrol,
kardcsonyrol, farsangrol. husvétrdl vagy anyak napjarol — késziilt emlékeket is.

A csaladi fiizet lehet6séget biztosit arra is, hogy a sziilé/torvényes képviseld irasban jelezzen
a kisgyermeknevelé felé, megossza a gyermekkel kapesolatos fontos eseményeket,
tapasztalatait, gondolatait. valamint a bélcsédei életet érintd észrevételeit.
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A sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a balesddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd
aktualis nevelési témdakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelék vezetik, a
szillokkel = kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémék megosztasa, egymas
meghallgatdsa segiti a sziiléi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetéség van az egyméstol
hallott  helyzetkezelési mddok tovabbgondolasara, eziltal a sajat viselkedésrepertoar
bovitésére. A kisgyermekneveldktdl kapott indirekt megerésitések befolyasolhatjak a sziilék
nevelési szokasait.

Sziiloi értekezlet

A bolesédén beliil a sziil6i értekezlet a sziildk altaldnos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozo tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érinté, a sziildkkel kézdsen meghozando
déntések eldsegitését szolgdlja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerti sziiléi
értekezletet tartani (beszoktatasok elétt. a beszoktatasokat kovetéen és a nevelési év vége
felé). de a bolesddét, vagy az adott gyermekcsoportot érinté kiilonleges helyzetekben
rendkiviili sziiloi értekezlet 8sszehivasara is sor keriilhet.

Barkacsdélutanok

BolesGdénkben  kiemelt feladatnak tekintjik 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 vegyenek részt alkotd tevékenységekben,
erGsitve ezzel a k6z0sségi élményt és a csaladokkal valé partneri kapesolatot.

Intézményiink a kapcsolattartas erdsitése érdekében a tavaszi id6szakban, varhatdan majus
hénapban ,,Boleséde kostolgaté™ délutanokat szervez a leendd bélesédés gyermekek és
szilleik szdmara. Az alkalmak lehetéséget biztositanak az ismerkedésre, a bélesodei
kérnyezet megismerésére, valamint a bizalom és a partneri kapcsolat kialakitasara.

A programok megszervezésére délutini idépontban keriil sor annak érdekében, hogy a
bdlcsode napi mikodését és a nevelé-gondozé munkit ne akadalyozzak.

Indirekt kapcesolattartasi formak

Az indirekt tdjékoztatdsi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajekoztatok, hirdetétablak. honlap, szérdlap, kozosségi oldalakon valo megjelenések
lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

Faliujsag: Az el6térben elhelyezett faliujsigokon tajékoztatjuk a sziiléket a bolesédét érintd
fontosabb informaciokrol és aktualis eseményekrél. It keriil elhelyezésre a bdlcsdde
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hézirendje. a heti étlap, valamint az intézményrendszeren beliili és kiviili segité szakemberek
elérhetéségei is.

X. A bolcséde kapcsolatrendszere; alapellatason tuli, csalddi nevelést segitd
tdmogatasok

Ovoda- Bileséde kapesolat

Integralt intézmény lévén szoros kapcsolatot tartunk, egylittmikddiink a gyermekek
nevelésében, gondozasiban, fejlesztésében. Megismerjitk egymés munkajét, Osszehangoljuk
nevelési programunkat, gyakorlatunkat. Az évodankba késziils bolesédés gyermekeket az
Ovodapedagdgusok a bolesodében meglatogatjdk, igy a gyermekek jatékos. oldott légkorben
ismerkedhetnek meg a leendé évodapedagogusokkal.

A szakmai munka fejlédését, a tuddsmegosztdst, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bélesGdei elldtast nyujté intézmények, szolgaltatok egymas kézétti szoros egyiittmikodése. A
Boleséde és az Ovoda kozott olyan kdlesonds egyiittmiikddésre épiilé, tartalmas kapesolat
kialakitdsa sziikséges, amely lehetové teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapulé partneri viszony el6térbe
helyezése. Kiilonds jelentGséggel bir ez a kizos igazgatasa integralt intézmények esetében.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga folyamatos fejlédésének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasndl  segitenek az Gj kornyezetbe t5rténé  beilleszkedésben. A
kompetenciahatérok kélcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek. illetve akikkel a kapesolat kialakitdsa a gyermek egeszséges fejlodése,
fejlesztése szempontjabol sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozasra jogosult, valamint a
sajatos nevelési igény( gyermekek esetében ennek kiilsndsen hangstlyosan kell jelen lennie.
A Bolesdde és a kiilonboz6 civil szervezetek kozotti egyiittmiiksdés is hozzajarulhat a
bolesédei elldtast igénybe vevé csalddok sziikségleteinek. esetleges specidlis igényeinek
kielégitéséhez.

Fentieket figyelembe véve a Bélcs6de kapcsolatot tart:

e Fejér Varmegyei Szent Gyérgy Egyetemi Oktaté Korhaz Virmegyei Védonoi
Szolgélattal (Csakvar)

e Esterhizy Moric Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

e Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

e Egyesitett Csaladsegité és Gondozési Kézpont- Kapcsolat Kézponttal

° Fejér Varmegyei Pedagbgiai Szakszolgélat Bicskei Tagintézménye

e Toparti Szakambulancia

e Tarsintézményekkel

e Magyar Béles6de Egyesiiletével
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XI. Gyermekvédelem a bilcsédében

Intézményiink egyiittmiikédik a Gondozasi Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal,
valamint az Egyesitett Csaladsegitd és Gondozasi Kézpont — Kapcsolat Koézponttal. A
Bélesdénkben a bolesddei tagintézményvezetdje segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat
€s koordinalasat.

Bolcsddénkben a gyermekvédelmi tevékenységiink célja a csaladok tamogatasa, a gyermekek
harmonikus fejlédésének closegitése, valamint a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett gyermekek idében torténd felismerése és segitése. A bdlcsode
gyakran az elsd olyan szintér, ahol a gyermek veszélyeztetettségére, elhanyagolasara vagy a
csalad nehézségeire utald jelek észlelhetové valnak. A feltart probléméak kezelése érdekében
egyittmiikddink a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint minden olyan
intézménnyel és szakemberrel, akik segitséget nyujthatnak a gyermek és csaladja szdmara.

A Dbodles6de a gyermekvédelmi jelzérendszer részeként mikodik, ezért Jogszabalyban
meghatérozott kotelezettsége a gyermek fizikai, érzelmi vagy értelmi veszélyeztetettsé gének,
elhanyagoldsénak jelzése az illetékes gyermekjoléti szolgalat felé.

XII. A szolgaltatds igénybevételének maodja, felvétel rendje

A bolesddet felvételi kérelmet az intézmény vezetdjéhez a féigazgatohoz kell benyujtani a
szillének/torvényes képviselének. A gyermek bolcsédei felvétele iranti kérelem benyujtasa
egész évben év folyamatos. A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild (térvényes
képviseld) mellett a sziil6 hozzajarulisaval kezdeményezheti:

e akorzeti védénd

¢ a hazi gyermekorvos vagy haziorvos
e a gyermek-és csaladjoléti szolgalat
o az illetékes gyermekjoléti kézpont

e agyamhivatal

e csaladgondozo

A felvételi kérelemhez sziikséges bemutatni, csatolni:

° A gyermek. és szilldje (t6rvényes képviseloje) lakcimkartysjat.

* A gyermek anyakdnyvi kivonatat - Gyermek TAJ kértyajat,

° A gyermek egészségiigyi kiskdnyvét/oltdsi kényvét

* A sziild munkavégzése esetén munkaltatoi igazolast, (mindkét sziild munkaltatoi
igazolasat) vagy,

e Szandéknyilatkozatot a foglalkoztatasra a leend6 munkaltatotol,

 Sziil6 nappali tagozatos tanulmanyai esetén az iskolalatogatasi igazolst.

e Jegyz6i hatdrozatot arrol, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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A csaladban nevelt hirom vagy tibb kiskorii gyermek esetén a Magyar
Allamkinestar igazolasat csaladi potlék folydsitasardl (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi timogatdasra a sziil6 nem jogosult)

* Ha az ellatasi kérelmet szocialis/egészségiigyi indokra alapozzék, a kérelemhez
csatolni kel azokat a nyilatkozatokat és igazolasokat, amelyekbdl a
gondozé/csalad jogos igénye megéllapithatd,

e A Magyar Allamkincstar emelt csaladi potlék hatarozatat, ha a bdlcsddébe
Jelentkezd gyermeket egyediil all6 sziilé neveli

e Egyéb igazolasok

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni:

e azon gyermeket, akinek sziilje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benyujtasat kdvetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

* harom vagy tobb gyermeket nevelé csaladban €16 gyermeket,

o az egyediilallé sziil§ altal nevelt gyermeket

¢ védelembe vett gyermeket

A bolesédei ellatis igénybevétele onkéntes, a felvételi kérelemmel indul az iranyado
Jogszabalyokban meghatérozott médon és formaban. Az intézményi jogviszony keletkezését a
féigazgato intézkedése alapozza meg.

A kérelemrdl a féigazgat6 dont a ,,Felvételi szabalyzat” szerint. A felvételrdl a sziilok irasbeli
értesitést kapnak postai Uton. Ha a felvételi kérelmet férdhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni,
gy tajékoztatjuk a sziilot/torvényes képviseldt arrdl, hogy a gyermek vardlistara keriil, és
szabad férdhely esetén az elhelyezés id8pontjardl az Intézmény haladéktalanul értesiti. Az
elutasitott kisgyermek sziil6je/torvényes képviseldje fellebbezéssel élhet a féigazgato felé.

A felvett gyermeket be kell vezetni a bélcsddei nyilvantartasi rendszerbe, KENYSZI (TAJ
alapt igénybevevéi nyilvintartas).

Az ellatds igénylése a ,Bélesédei felvételi kérelem™ (Szakmai program 1. melléklete) és a
hozza kapcsolédo dokumentumok bemutatasaval, benyujtasaval torténik.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI. torvény (Gyvt.)
értelmében a gyermekjoléti alapellatisok igénybevételének megkezdése elétt. allami
fenntartasu intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel, illetve torvénves
képviseldjével irasban megallapodast kot az alabbiakrol:

e az ellatas varhaté idStartamardl (az ellatds megkezdése és az ellatas varhatd
megsziinésének idejérol);

e afizetendd személyi téritési dij mértékérdl. a fizetésre vonatkozé szabalyokrol;
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e aszolgaltatdsok formajarol, médjarol, jogokrol és kotelességekral;
e apanaszjog gyakorlasanak modjarol.
e taj¢koztatasi kdtelessége teljesitésérol.

Az igénybevétel megkezdése eldtt a foigazgatd a sziild/torvényes képviselével megéllapodast
kot. Megéllapodds megkotése elott a sziilok tdjékoztatast kapnak széban és irasban a
Hazirendrdl. A Szakmai Program 2. szdmii mellékletét a Megdllapodds, 3. szami mellékletét
a Hazirend képezi.

A bblesodei ellatésért fizetendd gondozési és étkezési téritési dij mértékét Csakvar Véros
Onkormanyzata Képviselé-testiilete hatérozza meg. A személyi téritési dijak Gsszege évente
egy alkalommal vizsgdlhat6 feliil és valtoztathaté meg. Az vj téritési dijak dsszegérdl az
cllatast igényld szild/torvényes képvisels értesitést kap. A személyi téritési dijak befizetése
minden hénapban, az elére kozzétett idSpontban az Intézmény székhelyén, az
¢lelmezésvezetdnél, valamint az Intézmény elszamolasi szamlajéra torténd utalassal
teljesitheto.

A gyermekeétkeztetés normativ  kedvezményének igénybevételéhez Nyilatkozatot kell
kitslteni.

Az alabbi esetekben a sziill6/térvényes képviselé mentesiil az étkezési és gondozasi téritési dij
megfizetése aldl:

e haa gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
* ha gyermek tartosan beteg vagy fogyatékkal é16,

e a hdrom- 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/torvényes képviselé. amennyiben:

* haa gyermek olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

* olyan csaladban €I, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore jutd nettd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csskkentett
Osszegének 130%-at.

A bolesédei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével;
o aszilé/térvényes képviseld kérelmére;
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e ha a szild a boleséde Héazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be. illetve
sulyosan megsérti

A szolgaltatisrél sz6l6 tajékoztatas helyi modja

A szolgiltatds igénybevételének lehetdségérdl a sziilok tajékozddhatnak az eVaros-Csakvar
alkalmazéasban, Csakvar Varos honlapjan, a helyi Csakvari Hirmonddéban(tjsag), valamint
csaladi napok alkalméval. A . Bélcséde kostolgatd” délutan iddpontjat Intézményiink
elézetesen meghirdeti.

Az igénybe vevék és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapesolatos szabalyok

A Gyermekvédelmi torvény értelmében:
A sziil6 joga, hogy:

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

e megismerje a gyermekcsoportok életét,

e megismerje a gondozasi-nevelési elveket,

 tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél,

 aboleséde miikddésével kapesolatban véleményt nyilvénitson és javaslatot tegyen,
e megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilo kotelessége, hogy:

o egylttmikodjon a gyermeke ellitasdban  kézremiikodé — személyekkel —és
intézményekkel,
o betartsa az intézmény hazirendjét.

A gyermek joga, hogy:

e segitséget kapjon a sajat csalddjdban t6rténé nevelkedéséhez, személyisége
kibontakoztatdsdhoz, a fejlodését veszélyezteté helyzetek elharitasahoz. valamint a
tarsadalomba valo beilleszkedéséhez,

e scriilés vagy tartds betegség esetén fejlédését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

¢ védelemben részesiiljon a fejlodésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasokkal.
valamint az egészségére kiros szerekkel szemben,

 emberi méltosagat tiszteletben tartsédk, és védelemben részesiiljén a bantalmazas —
fizikai, lelki vagy szexudlis erészak — valamint az elhanyagolas minden formajaval
szemben,

e hatrdnyos megkiilonbdztetéstél mentes gondozasban és nevelésben részesiiljon.
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A gyermekek napkozbeni ellatdsa keretében a bolesédei ellatasban részesiilék jogainak és
¢rdekeinek érvényesitését elésegité Erdekképviseleti Forum miikadik.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:

* azellatdsban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képviseldi koziil 2 £,
e abolesddét képviseld kisgyermekneveldk.,
* a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja.

Az erdekképviseleti forum feladatkérében eljarva:

* megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskérébe tartozé tigyekben,

e intézkedést kezdeményezhet a fenntarténal, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnél,

* veleményt nyilvénithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben,

* javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, miikodésérdl, valamint az ebbél szarmazo bevételek felhasznalasaral,

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hézirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermeksziil6je, vagy mas tdrvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellato érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:

e azintézményi ellatist érinté kifogasok orvoslasa érdekében,
e agyermeki jogok sérelme, valamint,
e az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

Az Erdekképviseleti Forum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irisban koteles valaszt adni. Az Erdekképviseleti Forum iiléseird] Jegyzékonyvet kell
késziteni, meg6rzésérdl a féigazgatd gondoskodik.

A gyermek sziiléje/torvényes képviseléje a Fenntartéhoz fordulhat, ha az Intézmény vezetje
vagy az Erdekkepwse!etl Forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérol,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. A Bolcsode biztositja a gyermekjogi képviseld
személyének elérhetségét a falitjsdgon keresztiil. Az Erdekképviseleti Forum a Szakmai
program 4.sz melléklete.

A fenti jogok megsértése esetén az alabbi szervekhez fordulhatnak panasszal:

* A Fejér Virmegyei Gyermekjogi képviselé (Fejér megye)
o Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

A Boleséde munkatdrsai szamara a jogok gyakorlasanak és kotelezettségének teljesitésének
alapvetd szabalyait a kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992, évi XXXIIL torvény
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hatdrozza meg. A Bélesédében foglalkoztatottak, vagy munkaviszonvban allé személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodo megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsék emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkdjukat elismerjék.
valamint a munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A Csékvéri Mese-Var Ovoda és Bolesdde miikodésére vonatkozd szabalyzatok korét az
SZMSZ tartalmazza.

XIII. Dokumentacidk

Bolesddénk a hatdlyos jogszabdlyok és modszertani Gtmutatok alapjan vezeti a gyermek
fejlédésének nyomon kovetését szolgdld, valamint az Intézmény mikodéséhez sziikséges
dokumentaciokat.

A dokumentécié vezetése soran kiemelt szempont a targyszeriiség, hitelesség, érvényesség,
arnyaltsag, rendszeresség és folyamatossig biztositasa. Bélcsédénkben a gyermekekrol
vezetett dokumentdciokba a sziilé/torvényes képviselé hozzajarulasival vezetjiik, betekintési
kérelem benyujtasat kdvetSen tekinthet be. A betekintési kérelmet a foigazgatd részére
szilkséges benyujtani. A dokumenticié vezetése és kezelése soran a személyiségi jogok
védelmét kiemelten biztositjuk. A feladatok ellatdsa — a szervezeti felépités fliggvényében —
atcsoportosithatdak.

A boles6dei tagintézményvezet$ a figazgatd altal meghatarozott feladatkorben részt vesz a
szakmai dokumentaciok elékészitésében, vezetésében, ellenérzésében, valamint tdmogatja a
bolcsédei szakmai munka szervezését és koordinalasat.

A foigazgato altal készitett és vezetett dokumentaciok

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

e Szakmai program

e Eves munkaterv

e Hazirend

e Megallapodas

» Bolesddei felvétellel kapesolatos dokumentumok

° Személyi téritési dijhoz kapcsolodé dokumentumok (Nyilatkozat, Etkezék
nyilvantartasa,

Dolgozokrol:

e Egészségligyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A)

* Beutalas munkakéri alkalmassagi vizsgélatra (A. 3510-217)

Ellatottakrol:

Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.n.gy szamitégépes adatnyilvantartas.
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235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 1. szamG melléklet A gyermekjolét
alapellatasban részesiild gyvermekekrol”

Megillapodas az ellatds igénybevételérd] a gyermekvédelmi torvény 32. § (4) bek. —
Sziildi nyilatkozat a tajékoztatdsi kételezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi
torvény 33. § (2) bek

Havi statisztika

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

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhéz felhasznalhato bizonyitékokrdl sz616
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszémolasa.

Hatosagi bizonyitvany, illetve igazolas, hatdrozat a 3 vagy t5bb gyerekes, illetve
tartosan beteg gyereket neveld csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez

Ingyenes étkezés — oOnkormanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol

Kérelem étkezési timogatashoz — helyi 6nkorményzat hatarozata

KSH Bolcesédei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben

Heti étrend (gazdasagi ligyintézdvel vagy élelmezésvezetdvel)

Fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas

Tetvességi nyilvantartds — a ,Johan Béla” Orszagos Epidemiolégiai Kézpont
Modszertani levele alapjan

Koltségvetés (gazdasagi iigyintézdvel)

Elkésziti a SzMSz-t, kételezd mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény Belsd
Szabalyzatait. (munkakori leirasok, szabdlyzatok készitése és feliilvizsgalata).
Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.

Dolgozok jelenléti kimutatasa

Személyi anyagok vezetése

Dolgozé nyilatkozata arrél. hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
gyermekvédelmi térvény 15. § (8) bek

Dolgozok tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

Elelmezés egészségligyi minimum tanfolyamok nyilvantartasa

Kis- ¢és nagyértékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar)

Munkavédelmi napl6 vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

Szabélyzatok készitése és feliilvizsgalata

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé 2011, évi
CXII térvény.

A kisgyermeknevelok altal vezetett dokumentéciok:

Csoportnaplo
A gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas
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e Bdlcsddei Gyermek Egészségiigyi torzslap
e Csaladi flizet

e Fejlodési napld

e Percentil tablazat

XIV. Fejlédés jellemzéi a bélesddés kor végére

Az egyes gyermekek fejlodése kozott még egészséges fejlédésmenet esetén sem tapasztalhato
teljes azonossag, hiszen a testi, értelmi. érzelmi és szocislis fejlodés titemében, valamint a
fejlettségi szintben jelentds egyéni kiilsnbségek mutatkozhatnak. Az egyes életkori
szakaszokban ugyanakkor dltaldban megfigyelhetéek olyan életkori sajatossagok, amelyek az
adott korosztily gyermekei koziil a tobbségre jellemzéek. Amennyiben ezeket nem merev
kategoriakként  kezeljiik, segitséget nyujthatnak a gyermek fejlettségi  szintjének
megitélésében.

Bélesodés kor végére:

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

® Mar nem kizérdlag a szoros felnSti—gyermek kapesolatban érzi magat biztonsagban,
hanem szivesen kezdeményez és vesz részt tarsaival kézos Jatéktevékenységekben is.

e Jol tajékozodik a bolesddei mindennapokban, ismeri a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szabélyokat és szokasokat, melyekhez megfelelden alkalmazkodik.

o Koryezete felé nyitott, érdeklddd, szivesen kapcsolodik be a  kiilonbozd
tevékenységekben.

e Gazdag szokinccsel rendelkezik, és kapcsolatait elsdsorban verbalis kommunikacié
atjan tartja fenn a feln6ttekkel és a gyermekekkel egyarant.

* A gyermekek tobbsége szobatiszta.

XV. Az ellen6rzés és értékelés rendszere

A hatékony miikodés és a szakmai munka nyomon kévetése érdekében rendszeres
munkaértekezleteket tartunk, melyek soran értékeljiik tevékenységiinket, valamint attekintjik
a tapasztalatokat és a fejlesztési lehetéségeket.

A bblesddei tagintézményvezetd rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi a nevels-
gondoz6 munka megvaldsulasit, a féigazgatd pedig vezetdi feladatkorében nyomon kéveti a
béleséde miiksdését, valamint tamogatja a szakmai munka eredményes megvalositasat. A
bels§ ellendrzés célja a bolesédében folyé szakmai munka hatékonysdganak nyomon
kévetése, valamint a sziikséges korrekciok és fejlesztések elésegitése.
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Feladataink kiilénésen:

* a bolesdde miikddését szabalyozd dokumentumokban foglaltaknak megfelel6 munkavégzés
biztositasa (kiilondsen: a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, a Bolcsédei
Szakmai programja, az SZMSZ, a szakmai ajénlasok és a belsé szabélyzatok alapjan),

* a szakmai munka rendszeres, pontos és igényes dokumentalésa,

* a sziil6i igények és elvarisok megismerése, a partneri egylittmlikddés erdsitése, valamint 1]
egylittmikodési lehetségek keresése,

* a dolgozok motivaldsa és a minéségi munkavégzés tamogatasa,

* a béles6dei csoportban dolgozé munkatarsak munkdjanak rendszeres értékelése.

XVI. Hagyoményos iinnepek

A hagyomanyos iinnepekhez és jeles napokhoz kapcsolédéan a kisgyermekneveldk az adott
alkalomhoz illsen dekoraljdk a csoportszobakat, ezzel is segitve az Unnepi hangulat
megteremtését. A Mikulds, a kardcsony, a farsang, a husvét, valamint a gyermekek
sziiletésnapja alkalmaval az iinnepekhez kapcsolodé mondékakkal, dalokkal, mesékkel és
jatekos tevékenységekkel tessziik gazdagabbd a gyermekek €lményeit, mindig figyelembe
véve életkori sajatossigaikat €s egyéni fejlettségiiket. A kisgyermeknevelok ezekhez az
alkalmakhoz kapcsolodoan kézzel készitett apro ajandékokkal is kedveskednek a
gyermekeknek.

Zarszo

Bizunk abban, hogy Szakmai programunk szeretetteljes, biztonsagot ny(jto és szakmailag
megalapozott keretet biztosit bslesddénkbe jaré gyermekek és csaladjaik szamara.

A Csakvari Mese-Viar Ovoda és Boleséde Csakvari Tagovodéja Bolesédei  Szakmai
programjat készitette:

Mérkusné Som Noémi

kisgyermeknevel

alairas
ZARO RENDELKEZESEK

A Csakvari Mese-Vir Ovoda és Bolesdde Csakvari Tagévoddja Bolcsddei  Szakmai
programjat a foigazgatd jovahagyta.

Knauszné Szmolka Leila
f0igazgato-helyettes alairasa
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A Csikvari Mese-Var Ovoda és Bolesode Csakvari Tagovodaja Bilesddei Szakmai
Programjaval egyiitt alkalmazandé dokumentum a Csikvari Mese-Var Ovoda és
Bileséde hatalyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Csikvari Mese-Var Ovoda és Bileséde Csakvari Tagévodaja Bolesodei Szakmai
program mellékletei:

1. Bolesddei felvételi kérelem

2.Megallapodds

3.Hazirend

-!.Erdekképvise!e!i Férum Miikodési Szabdlyzata

5.Bolesédei Gyermek-elsdsegélynyiijtassal kapesolatos belsé eljarasrend

A Csikvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari Tagévodaja Bélesédei Szakmai
program hatilyba lépése

A Csékvari Mese-Viar Ovoda és Bolesdde Csakvari Tagévoddja Bolesddei Szakmai
programjat Csdkvar Varos Képviselo-testiiletének Humén Eréforrisok Bizottsaga
Jovahagyaséval 2026. szeptember 01 napjan Iép hatdlyba és 5 évig iranyadéak.

Knauszné Szmolka Leila
féigazgato-helyettes alairasa

Kelt: Csdkvar, 2026 év................ ho...... nap
Ziradék

A szakmai tartalom Kkivitelezéséért a Csakvari Mese-Var Ovoda és Béleséde Csakvari
Tagévoddjin beliil miikodé bolesédei szakmai egység dolgozoi felelésséggel tartoznak.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bélesdde Csakvari Tagovodaja Bolesédei  Szakmai
programjat Csakvar varos Képviseld-testiilete .................................. szamu hatarozata
alapjan elfogadta.

Jelen szakmai program 2026. szeptember 1. napjatél 2031, augusztus 31. napjaig hatilyos,
illetve visszavondsig vagy médositasig érvényes.

polgarmester

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

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

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Alulirott, N - selasdmadnee S e s s s kérem/kérjiik
gyermekem/gyermekiink  bolesédei  felvételét a  Csakvari  Mese-Var  Ovoda és  Bolcsédéjébe
................................................ idoponttél kezdddoen.

A felvételre kért kisgyermek adatai:

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaldadi és utdneve

Sziiletési hely, id

TAJ szama

Anyja sziiletési csaladi  és
uténeve

Lakéheiye (Takcimbkdrtvaval
niegegyezoen)

Tartézkodasi helye (iakcimkartvival
megegvezden)

Védoné neve

Eletvitelszertien lakohelyemen /tartozkodasi helyem élek.
(a megfelelo részt kérjuk alahtizni)

Sziil6/mas térvényes képvisels adatai:

anya/mas torvényes képviseld apa/mds torvényes képviseld

(a megfeleldt kérem, aldhtizdssal jeldlje) (a megfeleldt kérem, aldhizdssal jelélje)

Csaladi és utoneve

Sziiletési csaladi és utoneve

Lakdhelye glakcimkartvival
megegyezden)

Tartézkodasi helye iakeimbdrvaval
megegyezden)

Munkahely

Foglalkozas

Telefonszama

E-mail cime

A csaladban eltartott gyermekek szama:



Azon koriilmény(ek). amely(ek)re tekintettel a gyermek bolesddei felvételét kérem/kérjiik (1obb is
megjelolhets):
[ a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult........................ -ig
O a gyermek harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban él
O a gyermeket egyediilallé személy (hajadon, nétlen. 6zvegy. elvalt, hazastarsatdl kiilsn é18, kivéve. ha
¢lettarsa van) neveli
0 a gyermek védelembe vett
00 a gyermek sziilei/tdrvényes képviseléi munkavégzése miatt (ideértve a gyermekgondozdsi dij, a
gvermekgondozast segild elldtds és a gyermeknevelési tamogatds folydsitdsa melletti munkavégzést
is)
O a gyermek sziilei/tdrvényes képviseléi munkaeré-piaci részvételt elésegité programban, képzésben
valo részvételiik miatt
O a gyermek sziilei/térvényes képviseldi nappali rendszerli iskolai oktatasban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban, fels6oktatasi intézményben nappali képzésben valo
részvételiik miatt
O a gyermek napkdzbeni ellatdsarol a gyermek sziilei/térvényes képvisel6i orvosilag igazolt
betegségiik miatt nem tudnak gondoskodni
O agyermek fejlodése érdekében dlland6 napkozbeni ellatasra van szilksége
0O a gyermeket idéskort személy neveli
[ a gyermek ellatasardl a gyermek sziildje, térvényes képvisel6je szocidlis helyzete miatt nem tud
gondoskodni
A kérelem egyéb indoka:

Felelosségem tudatéban kijelentem, hogy a kozolt adatok, a felvételné! figyelembe veheté szempontok a
valosagnak megfelelnek: az azokban bekdvetkezd véltozas esetén az fdigazgatdjat a valtozast kivetd 15
napon beliil fenti elérhetéségen irdsban (levélben, e-mailben) tdjékoztatom. Tudomasul veszem, hogy a
valdtlan adatok kozlése a felvételi jogosultsdg megsziinésével jarhat.

Tudomasul veszem, hogy abban az esetben, ha keres6tevékenységet folytatok, vagy ha keresétevékenységet
folytatni kivénok, akkor legkésébb a gyermek bdlcsédei ellatisdnak megkezdését megeldz8 két héttel a
féigazgatonak munkaltatdi igazolast nytjtok be, vagy bemutatom a leendd munkaltaté szandéknyilatkozatat.
Tudomasul veszem tovabba, hogy az ellatis megkezdésekor koteles vagyok az intézmény szaméra eldirt
nyilvintartasok vezetéséhez adatokat szolgéltatni.

Biintetojogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valésagnak megfelelnek.
Alairasommal hozzdjarulok ahhoz, hogy a kérelemben megadott személyes adatokat a bdlcsdde
alkalmazottai és a Csakvar Véaros Onkormanyzatanak illetékes munkatérsai megismerjék, feldolgozzék, és
taroljak. Az adatokat kizarolag a bolcséde miikddtetésével Osszefliggd feladatokhoz (kapesolattarts,
Jelentések, statisztikak) haszndlja fel az intézmény. azokat ellendrzésre jogosult és feliigyeleti szervek
kivételével harmadik személy részére nem tovébbitja. Az adatkezelés idStartama a vonatkozod
Jjogszabalyokban, illetve belsé szabalyzatokban foglalt ideig tart.

Codkovar, o omvson e s e ho............ nap
apa/mas torvényes képviseld mas toérvényes képviseld
alairasa alairasa



HOZZAJARULO NYILATKOZAT

Hozzajarulok ahhoz, hogy a Mese-Var Ovoda és Boleséde a megadott személyes adataimat a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden kezelje.

Csakvar, ............. CV e mnmisn ommmmmsmism s aions hé............ nap
apa/ anya/
mas torvényes képviseld mas torvényes képviseld
aldirasa alairasa



JAVASLAT A KERELEMMEL KAPCSOLATBAN

L1 Felvételt nyert.

[J Féréhelyhiany miatt elutasitésra kerdilt.

[ Jogosultsdg hianya miatt elutasitasra keriilt.

ke SaRVAL: spnsmmus C ho ........ nap

vezetd / kisgyermeknevel6 aldirisa

A javaslatot elfogadom:

CSHVI o smians BV . ssmamre s srson sbmn s s s 7 SO— nap

figazgato alairdsa



Bilesddei felvételi kérelemhez bemutatandé dokumentumok:

a gyermek személyazonositd igazolvanya (amennyiben rendelkezésre all)

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

a gyermek lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanya (lakcimkartya)

a gyermek tarsadalombiztositasi igazolvany (TAJ kartya)

a szul6k/ térvényes képviselok személyazonosito igazolvanya

a szillok/ térvényes képviseldk lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanya (lakcimkartya)

A Bolesodei felvételhez csatolandé dokumentumok:

a keresdtevékenységet folytaté, vagy folytatni kivand sziilé/ torvényes képviseld munkaltatdi
igazolasa, vagy a leendé munkaltatéjanak szandéknyilatkozata arrél, hogy a sziilé/ torvényes
képviseld nala alkalmazasban fog allni

az illettkes munkatigyi kirendeltség igazoldsa arr6l, hogy a sziilé/térvényes képviselé a munkaerd-
piaci elésegité programban, képzésben vesz részt

amennyiben a sziild/torvényes képviseld tanuldi vagy hallgatéi jogviszonnyal rendelkezik, a
koznevelési vagy felséoktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatési vagy hallgatéi jogviszony
igazolasa

amennyiben a sziilé/térvényes képvisel$ egészségi allapota miatt a gyermek napkozbeni ellatasarol
atmenetileg vagy tartsan nem tud gondoskodni, a gyermek bélcsédei ellatasara vonatkozd orvosi
javaslat

a hazi gyermekorvos vagy héziorvos igazoldsa arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bélesddében gondozhatd

a gyermek egészségiigyi kiskdnyvének/ oltasi kiskonyvének masolata

harom-vagy tébb gyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsa a magasabb Gsszegli
csaladi potlék folyositasarol

amennyiben a sziilé/ torvényes képviseld egyediilalls, akkor a Magyar Allamkincstar igazolasa a
magasabb Gsszegii csaladi potlék folydsitasardl

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, valamint hatranyos helyzetii vagy
halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermek esetén a jogosultsag megéallapitasérél sz616 hatarozata

a védelembe vett gyermek vonatkozasaban a gyamhatésagi hatarozata

kdrzeti védond. hazi gyermekorvos vagy héziorvos, csalad-és gyermekjoléti szolgalat, gyermekjoléti
kdzpont, gyamhatosag ajanlasa

egyeéb ok feltiintetése

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

¢telallergia vagy egyéb allergia esetén szakorvosi igazolasa

rendszeresen szedett gyogyszer esetén a gyogyszer adagolasara, alkalmazasanak modjéra vonatkozo
szakorvosi javaslata

epilepszidval vagy gércsrohammal jaré betegséggel él6 gyermek esetén szakorvosi igazolésa,
valamint a bélesédei ellatashoz sziikséges gydgyszer. illetve kip alkalmazasdra vonatkozd orvosi
utasitasa



Szakmai program 2.melléklete

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

MEGALLAPODAS
Bolesédei ellatas igénybevételéhez

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

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

masrészrol:

Az ellatast igénybevevo sziil6/torvényes képviseldje:

< TR G P TR SS L SRS e R SO

kozott, az alabbi feltételek szerint.

A bolesddei ellatast igénybevevo:

N S S S
s ST TR O Y RN ST S S
CESVBTEVE - | chitesih i ssissnsisse momaimssmsro bl psnsbosmestiossalsm sl b s s
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Allampolgarsaga: ................c.........



A bilesédei ellatast 20...... év ... ho .......napjatdl kezdbdoen:
o hatarozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megszlinéséig.
o hatarozott iIdOTe: oo -ig biztositja.

(A megfeleld alahuzando.)
Igénybevétel mddja:

e {Onkéntes

o javasolt (véd6nd, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy)

(A megfeleld alahizandd.)

I. A megallapodas targya:

1. A fenntarté a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok keretében
bilesddei ellatast biztosit a Csdkvari Mese-Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovoddjan
beliil miikadd bolesddei szakmai egységben (8083 Csakvar, Szabadsag tér 135

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

3. A bilcsdei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szémara:
e szakszerli gondozast, nevelést, test-lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését és a
szocializacio segitését,
e napi négyszeri étkezést,
o fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezetet,
egészségvédelmet, egészségnevelést, kultarhigiéniés  szokdsok kialakulasanak
segitését,
4llandosagot (sajat gondozénd rendszer), egyéni banasmodot,
megfeleld idot a szabadban valo tartézkodashoz,
személyes higiénié feltételeinek biztositasat,
korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,
4vodai életre valo felkészitést.

4. A bblcséde a sziil szdmara biztositja:

o a hazirend megismerhetdségét,

o adaptacidhoz sziikséges idot, feltételeket,

o tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

e megismerhesse a gyermekcesoport életét, napirendjét,

e tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon,

o legalabb évi 2 alkalommal sziil6i értekezleteket, egyéni beszélgetést
(kisgyermeknevelovel, foigazgatoval).

o tajékoztatdk. étrendek megismerését,

e megismerje a gyermek ellatasaval kapesolatos dokumentaciokat,

e az intézmény milkddését illetden mondjon véleményt €s tegyen javaslatot,

e panaszgyakorlas modjat.



I1. Téritési dij

I. A torvényben meghatarozottak szerint (1997. XXXI. tv. 146 -151-152. §) a személyes
gondoskodast nyujto alapellatas keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatasa személyi
teritési dijanak megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezd sziild vagy mds torvényes
képviseld koteles, a jogviszony megkezdésének elsé napjatol.

2. Intézményiinkben a mindenkori hatdlyos — vonatkozd-jogszabalyok alapjan kell téritési
dijat fizetni, melyet a Képvisel¢ testiilet minden évben, hatarozatban allapit meg.

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

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

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

Ebbél  fizetendé a  személyes téritési  dij: .........evennen. -Ft/nap, azaz
............... svasinvessamssss s nieses AOL TG AP,

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

A gondozisi téritési dij Ssszege: .......civinneiniin -Ft/nap

3. A 328/2011.(XIL29.) Kormanyrendelet 6. szami melléklete alapjan a gyermekek
védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem,
mivel a gyermek(ek):

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

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

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csalddjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kételezé legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté 5sszegének 130%-4t.

4. A fizetend6 személyi téritési dij Osszegérdl a foigazgatd jelen megallapodds megkstésekor
irasban tajékoztatta - Gyvt.148.§ (3) bekezdése alapjan - a kotelezettet. A Gyvt. 148.§ (6)
bekezdése szerint . ha a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csékkenését,
vagy elengedését kéri, a tdjékoztatds kézhezvételét§l szamitott nyolc napon belil a
fenntartohoz fordulhat.

5. A ftéritési dijat havonként a targyhénap 10. napjaig kell befizetni (328/2011.
Korményrendelet 16. § (1). alapjan), készpénzben, a biles6dében. Ha a téritési dijra kotelezett
személy a fentiekben megjeldlt hatdridén beliil a személyi téritési dijfizetési kotelezettségének
nem tesz eleget. akkor a féigazgatod 15 napos hataridovel felszolitja a kotelezettet az elmaradt
személyi téritési dij megfizetésére. Ha ez eredménytelen, akkor a dijhatralék nyilvantartasba
vételre kerlil. A nyilvantartott dijhatralékok behajtdsardl a bileséde tdjékoztatasa alapjan a
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fenntartd gondoskodik. A téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem
allapithaté meg. viszont a bilesddei jogviszony megsziintetését vonja maga utan.

6. Kérjiik. hogy téritési dijat az eldre jelzett napon (az intézmény faliijsagan kozétett)
pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a foigazgatot, aki
felvilagositassal és segit6készséggel all szives rendelkezésiikre.

t=1 o gg

7. Etkezési kedvezmények: (jogosultsaguk igazolasinak esetében) a mindenkori hatalyos
Jogszabaly alapjan vehetSk igénybe. A hatalyban 1évé kedvezményekrél az intézmény
tajékoztatja a sziiloket a beiratkozas sordn, ill. a falidjsdgon folyamatosan kifiiggesztésre
keriil. A kedvezmények jovdirasira az igazolas leaddsat kivetd naptol kertilhet sor.

III. Az ellatas megsziintetésénck médja

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

e hatdrozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idétartam leteltével,

* jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével,

e ha a gyermek a 3. életévét betsltdtte, és a bolesddei gondozasi- nevelési év végéhez
ért,

e ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett ovodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kivetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a
bélesédében,

* ha a sziiloi feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé vagy térvényes képvisels a gyermek 4
héten tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem
jelezte irasban a sziineteltetést,

e ha a sziilSi feliigyeleti jogot gyakorld sziild vagy tdrvényes képvisel6 kérelmezi a
megsziintetést, melyet a foigazgato a megegyezett idépontban az ellatast megsziinteti,

e a hazirend t6bbszori silyos megsértése esetén (az egyiittmiikddés normait sértd
viselkedés: er6szak, verbalis agresszié, ragalmazas, rongélds, biintet6jogi
cselekedetek),

 téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszdlitdsait kovetden). Az ellatas
megsziintetésérol a fdigazgatd irasban értesiti az ellatast igénybe vevét, ill. annak
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult. illetve torvényes képviseldje
az értesités kézhezvételétdl szdmitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A
fenntarté végrehajthato hatérozataig az ellatast biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszamolnak egymaéssal, amely kiterjed:

e atéritési dij rendezésére,
e az intézmény targyi eszkdzeiben okozott szandékos karokra.

IV. Az ellatisra jogosult gyermek sziiléjének/ torvényes képviseléjének nyilatkozatai

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

I. az ellatas tartalmarol és feltételeirdl,

2. a boles6de altal vezetett, gyermekre és a sziilére/ torvényes képviseldre vonatkozo
nyilvantartasokrol.

az €rték- és vagyonmegdrzés modjarol.

béleséde hazirendjérol,

panaszjoga gyakorlasanak modjarél,

a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,
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7. érdekképviseleti forumrol
8. a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerrél

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

* A vonatkoz6 torvények alapjan vezetett bolesidei nyilvantartasokhoz kételes vagyok
adatokat szolgdltatni,

® Nyilatkoznom kell a jogosultsagi feltételekben. valamint a személyazonosito
adatokban beallott véltozasokrol.

g8
V. Zar6 rendelkezések

1. A felek tudomasul veszik, hogy a megéallapodas médositasra keriil, annak tartalmat érint
Jogszabilyi, illetve a fenntarté rendeletében torténd modositas esetén.

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

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

4. A sziiléi feliigyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmikdsdik az
ellatasban kézremiksds személyekkel.

5. A jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari torvénykényv, az
cllatasra  vonatkozé gyermekvédelmi jogszabalyok, valamint a Gyermekvédelemmel
kapcsolatos helyi rendeletek az iranyadoak.

6. Az ellatast igényl6 kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte, megértette és
k&z6s elolvasast kdvetéen, mint akaratukkal megegyezGt aldirdsdval litja el és egyidejlileg
egy példanyat atveszi.

Csakvar, 20....... €V vennn 5T Q—— nap

sziil6/torvényes képviseld foigazgatd



Szakniai program 3. melléklete

Csakvari Mese-Var Ovoda és Bolcsdde
Csakvari Tagovodaja

Bolcsodei hazirend

Sgevetettel éy tisgtelettel kdsgontjitk av Csdkvini
Mese- Vir Ovoda és Boless dében




1. Az intézmény hivatalos adatai

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

Az intézmény neve, cime : Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde Csakvari
Tagdévodaja

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.

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

Foéigazgato-helyettes: Knauszné Szmolka Leila

2. Bevezetés

A hazirend hatilya kiterjed: az intézménybe val6 belépéstdl a jogszerii elhagyasig terjedd
idészakra, tovabba a szakmai program részeként — nevelési intézményen kiviil — tartott
foglalkozasok, programok idejére.

A hazirend személyi hatilya: a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermek torvényes képvisel6jeként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és mindenkire, aki az intézményt latogatja.

A hazirend célja: olyan szabédlyok megfogalmazasa. érvényesitése, amelyek biztositjdk a
gyermek nyugodt, biztonsagos bolesédei életét, a gyermekkdzponti neveld-gondozé munkat

és az intézmény tdrvényes mikddését.

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

3. Az intézmény munkarendjével és életével kapcsolatos szabalyok

Napi nyitva tartas

e A bélcséde 6tnapos munkarendben — hétf6tdl — péntekig 06:00-t61 17:00-ig tart nyitva.



e A béleséde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és
a téli zardst, a sziil6k igényeihez igazodva, a fenntarté é&llapitja meg, melyrdl a
sziiloket minden év februar 15-ig tajékoztatja. A nyari zaras 3 hét a téli zaras 1 hét.

e A boleséde naponta reggel 6:00 — 8:00 6raig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik,
hogy 8:00 — 8:30 kozott ne zavarjak a reggelizést. gyermekiikkel eltte vagy utana
¢rkezzenek. A gyermekek hazavitelére délutan 17:00 ordig van lehetdség.

* A bolesddébol a gyermekeket csak sziilé vagy az altala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg.

4. Az intézmény hasznalati rendje

* A boles6dei dtadoban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a ruhdk
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben,
mert a bolesédében hagyott, illetve a gyermeken 1évé vagy hozott targyakért
felelosséget véllalni nem tudunk.

e A sziilok és litogatok részére a bélesdde teriiletén fénykép-, video- és hangfelvétel
készitése nem engedélyezett.

e A szillok vildsa esetén csak a birdi itélet alapjan feliigyeleti jogot gyakorlé sziilének
adhat6 ki a gyermek. Elhelyezési hatarozat nélkiil a kisgyermeknevelé kiteles
barmelyik sziilonek kiadni a gyermeket.

e Az intézmény nem lathatési- és kapcsolattartasi teriilet.

e Ha a gyermekért érkez6 sziilé nem cselekviképes (alkoholos befolyasoltsag,
kabitoszer hatdsa, stb.), a gyermek nem vihetd el az intézménybél. Ilyen esetben
értesitjilk a mésik sziilét vagy a gyermek egyéb hozzatartozojat, ha ez nem lehetséges,
intézkediink a gyermek biztonsagos elhelyezésérol.

e Ha a gyermekért a sziilé/térvényes képvisel6 a bdleséde zarasanak idépontjdig nem
érkezik meg, a kisgyermeknevel6 telefonon megkisérli felvenni a kapcsolatot a
szlilovel/torvényes képviseldvel, valamint a sziil altal elézetesen irdsban
meghatalmazott személlyel. Amennyiben a kapcsolatfelvétel eredménytelen, a
kisgyermeknevel6 haladéktalanul értesiti a fSigazgatot. A fdigazgaté a hatalyos
Jogszabalyoknak €és az intézmény belsé eljarasrendjének megfeleléen megteszi a
szilkséges intézkedéseket a gyermek biztonsagénak és feliigyeletének biztositasa
érdekében.

e A gyermek sziilének/torvényes képviseldnek, illetve az altala elézetesen irasban
meghatalmazott személynek torténd atadasat kdvetéen a gyermek testi épségéért és
feliigyeletéért a gyermekért érkezo személy felelds.

5.1. Az étkeztetés rendje

e A gyermekek napi négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény biztositja. A
konyhai dolgozd az élelmiszerekbdl koteles ételmintdt megérizni a hiitdszekrényben
72 6ran keresztiil.



e A bolesddebe otthonrdl behozott élelmiszerek — kiilondsen édességek, ragesélnivalok,
cukorkak, csokoladek €s tiditditalok — behozatala nem engedélyezett. A szabaly célja a
gyermekek egészségének védelme, az esetleges ételallergiakbol adodd kockazatok
megel6zése, valamint a gyermekek kozétti konfliktushelyzetek elkeriilése.

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

° A bolecs6dében vegetdridnus étrend biztositdsara nincs lehetdség.
Etkezési téritési dij megallapitisa
A gyermekétkeztetés ingyenes a bélesédei 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 harom vagy t6bb gyermeket nevelnek;
® azegy fore jutd havi netté jévedelem 8sszege nem haladja meg a mindenkori kételezd
legkisebb munkabér nettd Ssszegének 130%-at.
A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez nyilatkozatokat kell
kitolteni, melyek a bélcsédében kérhetdk.
A sziil6 a gyermekvédelmi timogatds tényét a jegyz6i hatdrozat bemutatésaval bizonyitja.
° Azoknak a szilléknek, akik a fenti jogszabaly kritériumainak nem felelnek meg,
gyermekiilk részére az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint téritési dijat kell fizetniiik.

Az étkezési teritési dijat a fenntarté Onkormanyzat képviselétestiilete hatdrozza meg minden
év marciusaban.

Etkezési dijak befizetése

e Bdlesddei téritési dij befizetése: a mindenkori adminisztratornal minden hé 10-e utan
kijeldlt napon. eldre kézzétett idGpontban térténik. A befizetésnek akkor is eleget kell
tenni, ha a befizetés napjan a gyermek nem tartézkodik az intézményben.

* Hidnyzds esetén az étkezés lemondhaté elére minden nap 15:00-ig, illetve a
targynapon 7:00-ig. A lemondas a targynaptol érvényes. s a kovetkezd befizetéskor
irhatd jova. A teljes hét lemondéasa a megel6z6 hét péntek 12:00-ig torténhet. Be nem
Jelentett hidnyzds esetén a sziil6 a téritési dij visszatéritésére nem tarthat igényt.

* A gyermek visszaérkezését — barmilyen okbdl is tortént a hianyzas — is hasonlé médon
kérjiik jelezni, vagyis a hidnyzas utolsé napjén 15:00-ig.

° Ingyenes ellatds esetén is kotelezo a gyermek hidnyzasanak és igénybe nem vett
¢tkezésének bejelentése.

e Az étkezések lemondésa és Gjraigénylése a kovetkezo telefonszamon térténhet:
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06-22/582-310/312. mellék. 0630/225-8310.
o Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az intézmény féigazgatojat, aki
felvilagositassal és segit6készséggel all rendelkezésiikre.

5.2. Gondozasi dij
A Fenntart6 a bdlesddében — az étkezési téritési dijak mellett — gondozési dijat allapitott meg.

A bolesédei személyi téritési dij dsszege — az étkezési téritési dijjal egyiitt — nem haladhatja
meg a csaldd egy fore eso nett6 jovedelmének 25%-4t.

A gondozasi dijat ellatasi napra vetitve kell megéllapitani. A bélcsddei gondozds téritési dijat
abban az esetben is meg kell fizetni, ha a gyermek az ellatast a hénap nem minden napjin
vette igénybe — tehat a gondozasi dijbol a gyermek hianyzasa esetén nem jar vissza.

Mentesiilnek a gondozasi dij fizetése alol:
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild;
® a harom vagy tobb gyermeket neveld csalddok gyermekei, valamint a tartésan beteg
vagy fogyatékos:
e az atmeneti gondozasban lévo;
e azideiglenes hatallyal nevel6sziilénél vagy gyermekotthonban elhelyezett:
e valamint az dtmeneti vagy tartos nevelésben elhelyezett gyermekek.

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

Az ellatas igénybevételének médja: a bslcsédébe a felvétel snkéntes, kérelemre torténik, és
a torvényes képvisel6 terjeszti elo.
A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

e szocidlis, illetve csaladgondozo,

e agyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatosag kezdeményezheti.

A beiratkozasra egész évben lehetdség van az fdigazgatonal. A felvételi kérelmet a
féigazgatohoz kell benyujtani.

A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni:



e azon gyermeket, akinek sziiléje, més torvényes képviseldje a felvételi kérelem
benyujtasat kdvetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e hdrom vagy tbb gyermeket nevel$ csaladban é16 gyermeket,

e azegyediilallo szilé altal nevelt gyermeket,

e védelembe vett gyermeket/ veszélyeztetett.

A bilesodei ellatas megsziinik:

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével;
e asziilo/torvényes képviseld kérelmére;
 haasziilé a boleséde Hazirendjét a figyelmeztetés ellenére sem tartja be.

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilék telefonszamat
nyilvantartjuk. Ezért a sziild az id6kozben bekovetkezett adatvaltozasrél kételes a
kisgyermeknevelot tijékoztatni.
Hetekig tarto folyamatos hianyzas utan csak indokolt esetben és egyéni elbiralas alapjan
tudjuk a féréhelyet fenntartani.

A bolesidei felvétel/atadas rendje

Bélesddénkbe 20 hetes kortdl 3 éves korig vehetdk fel azok a gyermekek, akiknek gondozasat
a sziilék — kiilonbozd okok miatt — nem tudjak biztositani. A bélesdei felvétel folyamatos. A
bélesdde ellatasi teriilete: Fejér Virmegye valamennyi telepiilésének kozigazgatasi teriilete.
e A bolesddei felvételi kérelmet a sziilék a f6igazgatonal nyujtjak be.
* A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgélat utdn érkezhet a kizosségbe. A gyermek
0vodéba dtaddsa dltaliban a 3 éves kor betdltése utan, szeptemberben térténik, de
férohely hidnya miatt a 3. életévét betdltdket év kiozben is atadjuk az 6vodénak.

e A bdlcs6dés gyermek dvodai beiratasarol a sziilé gondoskodik.

7. A gyermekekre vonatkozo 6vé-védé eléirasok

A gyermek ruhazata

e Jellemezze praktikussig, kényelem (konnyen le- és felvehetd legyen), tisztasag,
rétegesség.

e Kérjiik, hogy az atoltozéshez tartalék ruhanemi és alsénemii — sziikséges
mennyiségben — alljon rendelkezésre.

® A ruhadarabok legyenek ellatva a gyermek bdlcsédei jelével.

® A csoportszobdban minden gyermeknek véltocipét kell viselnie (lehetéleg zart sarka,
nem papucs).



Egészségvédelem

A gyermek kézmosast kivetGen léphet be a csoportszobéba.

A bélesodebe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében lazas (37,5 és
ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedé vagy fertozésre gyants gyermek
nem latogathatja az intézményt. A csaladban eléforduld fert6zé betegségekrol az
intézményt értesiteni kell.

Abban az esetben. ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bélcsddében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a sziildt, illetve hozzatartozot. Ehhez feltétlentil sziikséges a
pontos cim ¢és telefonszém. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel is novelve a mielébbi gyogyulés
esélyeit.

Lazcsillapitas kizarolag a sziilé/torvényes képviseld tudtéval és elézetes nyilatkozata
alapjan torténhet, a tovabbi teenddk egyeztetése mellett.

Betegség miatt hidnyz6 gyermeket gyogyulas utdn csak (,Egészséges, koézosségbe
mehet”) orvosi igazoldssal tudunk fogadni. A megtortént kételezé védoltasokrol
folyamatosan kérjiik a tdjékoztatést.

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

Amennyiben a kisgyermeknevelok barmilyen kiilsérelmi, bantalmazasra utald jelet
észlelnek, kiiléndsen, ha errl a gyermek is beszdmol, a kisgyermekneveldknek
térvényben eldirt kotelezettségiik, hogy a megfeleld szervek felé jelzést tegyenek.

A bdlesddébe gyogyszer behozatala nem engedélyezett, kivéve a szakorvos altal eléirt,
rendszeresen alkalmazando6 készitményeket, orvosi igazolas alapjan.

Egyéb gyogyszerek és gydgyhatasu készitmények behozatala sem engedélyezett.

Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

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

A béleséde bejérati ajtajanak nyitdsdhoz a sziilék/torvényes képvisel6k belépdkodot
kapnak.

A gyermekek az intézmény helyiségeiben az intézményben dolgozd felnétt
feliigyeletével  tartozkodhatnak, az  intézmény felszereléseit, eszkdzeit
kisgyermeknevel6i feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény udvardn elhelyezett jatékokat, eszkoziket csak az intézménybe jaro
gyermekek hasznalhatjak az itt dolgozok feliigyeletével.

A beszoktatasi id6szakot kovetden a sziilok €s a kisérok a gyermekeket az 5ltézdig
kisérhetik, illetve az el6térben varakozhatnak.

Utcai cipével a csoportszobakba és a fiirdszobéba belépni nem szabad.

A csoportszobdban a sziilé csak cipdcsere utén, az engedélyezett napokon tartézkodhat
(bolesdde kostolgatd, beszoktatés, stb.).

A babakocsikat csak az erre kijellt helyen kérjiik tarolni.



° A boleséde jatszokertje kizarolag a bolesddei ellatds ideje alatt hasznalhatd. A
gyermek hazavitelét kovetden kérjiik a jatszokert elhagyasat. mivel annak hasznalata
kizardlag intézményi feliigyelet mellett térténhet.

° A flirdészoba tisztasiganak megérzése érdekében kérjiik, hogy utcai cipével ne
Iépjenck be. A gyermekek tisztazasara (pelenkdzasara) a fiirddszobaban van lehetéség.
A tisztazast kovetden kérjiik a pelenkdzé feliiletének fertétlenitését. Az ltézében
talalhato pelenkézé elsésorban az éltoztetést szolgélja, ezért kérjiik, hogy pelenkéazasra
ne hasznaljak.

A dohdanyzis szabalyai
* Azintézmény egész teriiletén szeszes ital fogyasztisa és a dohanyzas TILOS!
A kozosségi élet szabalyai

e Az intézménybe a gyermekek a kisgyermekneveld beleegyezésével olyan
jatékot/eszkdzt hozhatnak be, amely a gyermekek életkordnak megfelel. A behozott
Jatékeért feleldsséget nem vallalnak az intézmény dolgozéi.

e Az intézménybe rdgdgumit, balesetveszélyes ékszert (gyiriit. nyaklancot) és olyan
targyakat, amelyek a gyermek egészségét, testi épségét veszélyeztetik, nem szabad
hozni.

8. A sziil6k az intézményben
A sziil6i jogok és kotelességek képviselete

* A szil6k jogait és kotelességeit az intézményben miikodd Erdekképviseleti Férum
képviseli sajat mikodési rend és munkaterv szerint.

* A Hazirendbdl minden érintett tajékoztatist kap, valamint a sziiléi értekezlet
alkalmaval irasos formaban is atveszi.

Az alabbi dokumentumok az elétérben kihelyezett falinjsigon megtekinthetoek:

e Hazirend,

e napirend,

e az Erdekképviseleti Férum Szabalyzata
Szakmai Program.

Fogadoorat a foigazgatd, a kisgyermekneveld elére egyeztetett iddpontban tartanak igény
esetén.



Az egyiittmitkodésre alkalmas forumok:

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

sziil6i értekezlet:

csaladlatogatas/interjii a sziilskkel — a bolcsédébe érkezést megeldzoen, illetve
sziikség szerint;

csoport megbeszélések:

barkacsdélutanok;

bolesdde kostolgatd;

az intézmény egy¢b 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 csaladjdban t6rténé nevelkedéséhez. személyiségének
kibontakoztatdséhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhéritaséhoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez;

sajatos nevelési igény, tartés betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasét segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

ha fejlédésre artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egeészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon;

az emberi méltosagit tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki erészakkal —, elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon;

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A gyermek kotelességei

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

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

A sziil6 joga, hogy

L]

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

9



® landcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke nevel6jétdl;
* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bilcséde mitkodésével kapesolatban:
® megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy

* agyermek ellatisban kozremikods személyekkel és intézményekkel egyiittmiikadjon;
e afizetendd személyi téritési dijat idében rendezze;
e az intézmény hazirendjét betartsa.

9. Egyéb fontos tudnivalok

* A bolesddébe jardé gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni a
felndtteket, szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat. tudjak kifejezni
magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges konfliktusokat ne
durvasdggal, erdszakossdggal oldjak meg. A sziilének mindent meg kell tennie
gyermeke fejlédése érdekében. Sziikséges, hogy eldsegitse gyermekének a kozdsségbe
torténé  beilleszkedését, a boleséde rendjének, a kozodsségi élet magatartasi
szabélyainak elsajatitasat.

e Kérjik, tartsak tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltosagat, jogait. Ne
tegyenek a gyermekek elétt a bolesédére, az ott dolgozé felnéttekre indulatos, negativ
megjegyzéseket.

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

e A gyermekek adatainak védelmét az intézmény kételes biztositani. A kételezben
kozlend6 adatok: gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye, ideje, a sziilok neve,
lakcime, annak hidnydban tartozkodasi helye és napkdzbeni elérhetdsége
(telefonszama).

e A sziiléknek kotelességiik a kotelezden kozlendé adatok valtozasat a bélesédének
bejelenteni.

e Az intézményben a gyermek fejlodésérol, személyiségérdl csak a sziiléje/gondviseléje
¢s a hivatalos szervek kaphatnak tajékoztatast a kisgyermeknevel5tél.

e A gyermekiikkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatist csak a gyermek sajat
kisgyermekneveldjétol és a foigazgatotol kérjenek, lehetéleg fogaddora keretében.

e A sziilok észrevételeiket. javaslataikat irasban az intézmény fSigazgatéjanak
nyujthatjak be. A béleséde vezetdje 30 napon beliil az észrevételekre frasban valaszol.

A hazirend megsértésének szabalyai

A Hazirend betartasa minden sziild szdmara kotelez6, ismételt, silyos megszegése a gyermek
bdlcsédei jogviszonydnak megsziintetését vonja maga utan.
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10. Panaszjog gyakorlasanak médja

e A gyermek sziildje vagy torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti szervek — Sziiloi Forum — panasszal élhetnek a
béleséde vezetdjénél, az foigazgatonal vagy a Sziildi Forumnal az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermekjogok sérelme, iratbetekintés megtagadasa,
tovabba az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

e A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz vagy
gyerekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény foigazgatdja 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgdlat eredményérol, vagy ha az intézkedéssel nem ért egvet.

e A panaszjog gyakorldsaival megkereshetd személyek neve és elérhetosége a
bolcsédében a falitjsagon (6l lathaté helyen kifliggesztésre keriil a sziilok
tajékoztatasa érdekében.

A Csakvari Mese-Var Ovoda és Bélesédében érdekképviseleti forum mikodik, melynek
szabélyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

A hazirend betartasat kérjiik és koszonjiik.
Zaro rendelkezések

A hazirend érvényes: a Fenntart6 jovahagyasanak idépontjatol visszavonasig.
A hazirend feliilvizsgdlatra keriil: sziikség esetén, valamint térvényi valtozaskor.
A hazirend modositasat javasolhatja: a nevelotestiilet 50%-a +1 106,

a sziiloi szervezet 50%-a +1 fo.

A modositasi javaslatot irasban kell benytjtani a féigazgatonak megfelel6 szamu alairassal.

A Hazirend eredeti példanya megtekintheté a Csakvari Mese-Var Ovoda és Boleséde
Csakvari Tagévodaja bélcsddei szakmai egységének eldterében elhelyezett falinjsagon (8083
Csakvar, Szabadsag tér 13.).

Kelt: Csdkvar, 2008V onmains hoénap...... nap
Hatalyos:

2026. szeptember 1. napjatol.

Knauszné Szmolka Leila
féigazgato-helyettes

11



Szakmai program 4. melléklete

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

ERDEKKEPVISELETI FORUMMUKODESI SZABALYZATA

A bélcsédei elldtasban részesulék érdekeinek védelmére ,Erdekképviseleti Férumot” (a
tovabbiakban Forum) kell Iétrehozni (Gyvt: 35 — 36. § alapjan).

A Férum a bolcsédei elldtasban részesilé gyermekek érdekeinek megjelenitését,
képviseletét szolgalja és latja el.

A Férum miikodésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a torvényes
képvisel6k, az intézmény és a fenntartd képviselsi egyiittm(kodjenek.

Feladata: az allapotok feltardsa, vélemények és informacidk cseréje, a kiilonboz6 fejlesztések
és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

e megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat

e dont a hataskorébe tartozo tigyekben

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

e véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermeket érinté iigyekben

e javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével &sszhangban végzett
szolgdltatasok tervezésérdl, miikodésérdl, valamint ebbdl szirmazé bevételek
felhasznalasarol

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében

A Forum Szervezete

A Forum szavazati jogu valasztott/megbizott tagjai:

e az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseld kozil: 2 6
e azintézmény dolgozdi kézil: 216
e fenntartd részérgl: 1f6

Az Erdekképviseleti Férum tagjait szilGi értekezleten valasztjdk meg, az intézmény
dolgozoinak képviseldjét munkaértekezleten bizzak meg. A Fenntartd képvisel6t jelol ki a
Férumba. A megvalasztottak irdsban nyilatkoznak tisztségiik elfogadasarél.

A Férum megvélasztott, illetve megbizott tagjai maguk koziil elndkét, elnokhelyettest
valasztanak, a szervezet lgyrendjét sajat maga hatarozza meg.



[Ide irhatja a szoveget]

A Forum érvényessége

A Forum tagja lemonddsat irdsban tovébbithatja az Erdekképviseleti Forum elnskének. A tag
visszahivasa a megvalasztasra vonatkozd eljarés szabalyai szerint indoklassal, egyszerii
szavazati tobbséggel torténik. A tagsag megsziinése esetén a Forum elndke kezdeményezi j
tag megvalasztasat. Amennyiben az elnoki tisztet betdlté tagsag sziinik meg, ugy az
intézmény vezetdje kezdeményezi az eljéras lefolytatasat a valasztas szabdlyai szerint.

Az Erdekképviseleti Férum tagsag megsziinik:

® azintézményi jogviszony megszlinésével
e |emondassal

e visszahivassal

e elhaldlozassal

A Férum miikédési rendje

A Forum iléseit a Bélcs6dében tartja. A Férum sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer
tlésezik. A meghivok és elGterjesztések kikiildésének hatérideje az tilést megel6z6 egy hét.

A gyermek, a gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je, tovabba a gyermekek
védelmét ellatd érdekképviseleti szervek és szakmai szervek az intézmény vezetdjénél vagy a
Forum barmely tagjédnal (tovabba: panasz kivizsgalasara jogosult) panasszal élhetnek.

e az ellatast érint6 kifogasok

e agyermekijogok sérelme

® az intézmény dolgozoinak kotelezettségszegése esetén.

A Férumhoz a Fenntartd is tovdbbithatja az ellatott, vagy térvényes képviselGje altal aldirt
panaszt, vagy bejelentést tovabbi kivizsgdlds céljdbol. A Forum személyes meghallgatdst
végez. A Férum a bejelentés alapjén kételes a panasztevt meghallgatni, a tudomésara
jutastdl szémitott 3 napon beliil és a meghallgatasrél jegyzGkonyvet felvenni. A Férum az
elGterjesztéstdl szamitott 15 napon beliil Glésen sz6tébbséggel hozza meg allasfoglalasat,
melyet irasba kell foglalni. A Férum iléseir8l jegyz6kényvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a hozzészélasok lényegét, a hozott hatarozatokat.

Az (ilés a tagok kétharmadénak jelenléte esetén hatdrozatképes.

SzavazategyenlGség esetén az elntk szavazata dént.

Barmely tag inditvanydra kotelez§ a titkos szavazas elrendelése.

A Férum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

A Férum jogosultsagai

Tajékozodasi és tdjékoztatds jog — az intézmény vezetsjétdl tdjékoztatast kérhet a kdlcsonos
érdeklédésre szamot tartd, gyermekeket és sziil6ket érintd kérdésekrdl, dtszervezésekrdl.
Véleményezési és javaslattételi jog — a Forum javaslatot tehet a bolcséde alaptevékenységét
nem veszélyeztet§ szolgdltatdsok tervezésérél, miikédésérsl. Véleményt nyilvanithat a
gyermekeket érinté ligyekben.



[Ide irhatja a szOveget]

AZ Erdekképviseleti Forum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgilja és dont a hatdskorébe tartozd tgyekben, tovabba
intezkedést kezdeményezhet Csakvar Varos Onkormanyzaténal, a Gyermekjogi képviselénél,
illetve mas hataskaorrel rendelkezd szerveknél.

A Férum elnékének feladata:

e anapirend Gsszedllitasa

e aForum iiléseinek tervezése

® az Forum iléseirdl jegyz6kdnyv készitése
e aForum képviselete

e atagok munkajanak segitése

A tagok feladata:

® aForum ilésein vald aktiv részvétel
® apanaszok 0sszegylijtése és sziikség szerinti elGadasa

Zard rendelkezések

A Forum tagjainak névsorat és elérhetSségét a BolcsSdében jol lathatd helyen kell
elhelyezni.

A Férum dontéseit a Bolcsdde hirdetétabldjan, honlapjan kell kézzétenni.

A Férum tagjai tevékenységiikért dijazasban nem részesiilnek.

A Forum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az elfogadas napjan Iép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.

Csakvar, 2025. 09.01.

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

Az ellatdsban részesilé gyermekek sziilei koz(il:
- Vuity-Katona Kitti tel: 0620/544-4648
- Némethné Petrov Vanda tel: 0630/773-4718

Az Intézmény dolgozdi koziil:
- Jankusné Bula Mariann tel: 0620/204-0522
- Tamasné Sziladi lldiké tel: 0620/808-6805
- Hargitai Tiborné tel: 0630/225-8392

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



Szakmai program 3 mellékiete

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

Bolesodei
Gyermek-elsésegélynyiijtassal kapcsolatos belsé eljarasrend

A bdlcsodei nevelés-gondozas sordn kiemelt feladat a gyermekek egészségének, testi épségének
¢s biztonsaganak megovasa. A kisgyermekek életkori sajatossagaibdl adoddan fokozott figyelmet
¢s folyamatos feliigyeletet igényelnek, ezért kiilondsen fontos a veszélyhelyzetek megel6zése,
valamint a gyors és szakszerii intézkedés biztositésa.

A kiegészités a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 41. § (1) i) ponijdban rogzitett elvdrdshoz és a
Bélcsddei nevelés-gondozds orszigos alapprogramja 4.2.1. pontjahoz illeszkedik.

A belsé eljarasrend célja, hogy az intézmény valamennyi munkatirsa szimara egységes és
atlathato intézkedési szabalyokat hatarozzon meg az elsésegélynynjtassal kapcsolatos feladatok
ellatisira. Tovabbi célja a szakszerii és iddben torténd segitségnyujtas biztositasa, a gyermekek
nyugodt €s biztonsagos ellatasanak tamogatasa, a sziilokkel valo megfeleld kommunikacio
rendjének meghatérozasa, valamint a dokumentacios és Jelzési kotelezettségek szabalyozasa. Az
eljarasrend hozzajarul a balesetek megel6zéséhez és a magas szinvonali szakmai mikodés
fenntartasahoz.

A szabdlyzat hatdlya

Jelen eljarasrend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi, a gyermekek ellatasaban,
nevelésében-gondozasaban, feliigyeletében, valamint a mikodés biztositisaban részt vevd
munkatdrsdra. Az eljarasrend elirasainak betartdsa minden érintett dolgozé szamara kotelezo.

Az elsésegélynyujtas személyi feltételei

A bolesddében dolgozd kisgyermeknevelék és bolesédei dajkak rendelkeznek a gyermekek
¢letkori sajatosségainak megfeleld elsdsegélynyijtasi alapismeretekkel.

A munkatarsak felel6ssége kiilondsen az alabbi feladatokra terjed ki:

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

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



* baleset vagy rosszullét esetén a sziikséges és haladéktalan intézkedések megtétele,
+ agyermek testi épségénck, érzelmi biztonsaganak és megnyugtato ellatasanak biztositasa.

Baleset vagy rosszullét esetén a jelen 1évo kisgyermeknevelé feladata sorrendben a kivetkezoek:

» agyermek allapotanak haladéktalan felmérése,

» aszikséges els6segélynyjtas azonnali megkezdése,

o sziikség esetén siirgdsségi egészségilgyi ellatas vagy mentd értesitése,

e atdbbi gyermek biztonsagos feliigyeletének biztositasa,

 afbigazgatd vagy az 4ltala megbizott személy késedelem nélkiili tajékoztatésa.

Intézkedési rend baleset vagy rosszullét esetén
Enyhébb sériilések ellatisa

Azonnali orvosi ellatast nem igényld, kisebb sériilések — példaul horzsolas, enyhébb iitodés
vagy kisebb borsériilés — esetén:

* agyermek a szilkséges els6segélynyujtasban részesiil

e gondoskodnak a gyermek megnyugtatasarol és allapotanak folyamatos megfigyelésérdl,

o asziil§ vagy torvényes képviseld rovid idén belil tajékoztatast kap a torténtekrsl,

* kisgyermekneveld az eseményt réviden dokumentalja, a vonatakozé nyilvantartasba
felvezetik.

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

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

Ilyen esetnek mindsiil kiilénésen:

+ fejet €rd iités vagy sériilés, amelyet kdvetden a gyermek bagyadtta valik, fejfajasra,
szédiilésre vagy hanyingerre utald tiineteket mutat,

+ jelentésebb duzzanat, véralafutas vagy zizodas kialakulasa,

« Kkisebb, de nehezen csillapithatd vérzés,

¢ hirtelen jelentkezd lazas allapot vagy magas testhdmérséklet,

+ hanyas, hasmenés, elesettség vagy altalanos rossz kizérzet,

 enyhébb allergids tiinetek megjelenése 1égzési nehezitettség nélkiil,

« vegtagot érintd sériilés gyantja, fajdalom vagy nehezitett mozgas esetén,

» clesést kovetd tartos siras, nyugtalansag vagy a megszokottdl eltérd viselkedés,



» minden olyan testi vagy viselkedésbeli valtozas. amely a gyermek korabbi allapotatol
jelentdsen eltér.

A sziil6 tajékoztatasa soran a munkatars:

* pontos s targyilagos tajékoztatast ad a torténtekrdl és a gyermek aktualis allapotarél,
« ismerteti a megtett intézkedéseket,

o sziikség esetén kéri a sziil6t, hogy a gyermeket mieldbb vigye haza,

* Javaslatot tesz tovabbi orvosi vizsgalat vagy egészségiigyi ellatas igénybevételére.

Az ilyen tipusu eseményeket minden esetben a vonatkozé intézményi dokumentaciéban és
nyilvantartasban régziteni szitkséges.

Az intézmény miikodése sordn minden esetben elsédleges szempont a gyermek biztonsaganak és
cgeszségének megdrzése, ezért bizonytalan vagy nehezen megitélhetd allapot esetén a
mentohivas sziikségességét mérlegelni kell.

Siilyos sériilés vagy rosszullét esetén

Sulyosabb sériilés, eszméletvesztés, goresroham, fulladasveszély, stlyos allergias reakciod, erés
verzés, mérgezés gyanuja vagy egyéb akut egészségiigyi allapot esetén azonnali intézkedés
sziikséges.

Ilyen esetben:

« haladéktalanul mentét kell hivni,

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

 aszildt vagy torvényes képvisel6t késedelem nélkiil tajékoztatni sziikséges,

+ afbigazgatot vagy az éltala kijelslt személyt értesiteni kell a térténtekrél.

Amennyiben a gyermek tovabbi egészségiigyi ellatds céljabol intézménybe keriil, gondoskodni
kell arrol, hogy a sziilé vagy torvényes képviselé megérkezéséig megfelels feliigyelet mellett
maradjon.

A féigazgato tajékoztatasa

Minden balesetr8l vagy rosszullétrol a fSigazgatét késedelem nélkiil tajékoztatni kell. A
f6igazgatd sziikség esetén megteszi a tovabbi intézkedéseket.



A torvényes képviseld tajékoztatasa
A szilld/ torvényes képviseld értesitése minden baleset vagy rosszullét esetén kotelezd.
A tajékoztatds soran:

o az értesités lehetdség szerint haladéktalanul, telefonon térténik,

+ akommunikdcid targyilagos, pontos és megnyugtatd hangnemben zajlik,

« a szild/ torvényes képviselé megfeleld tajékoztatast kap a torténtekrdl. a megtett
intézkedésekrdl és a tovabbi teendSkrol.

o sziikség esetén az elsGsegélynydjtasi ismereteknek megfelel stirg0sségi beavatkozast kell
alkalmazni,

* aszilét vagy torvényes képviselst haladéktalanul értesiteni sziikséges,
« af6igazgatot azonnal tajékoztatni kell.

Amennyiben a gyermek egészségiigyi intézménybe kerill, az intézmény gondoskodik arrél, hogy
a gyermek feliigyelete a sziild vagy térvényes képviseld megérkezéséig biztositott legyen.

A féigazgato tajékoztatisa

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

A torvényes képvisel6 tajékoztatasa

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

A tdjékoztatas soran:
» az értesités lehetdség szerint haladéktalanul, telefonon térténik,
+ akommunikdcié targyilagos, pontos és megnyugtaté hangnemben zajlik,
 a sziild megfelelé tajékoztatast kap a torténtekrdl, a megtett intézkedésekrdl és a tovabbi
teendékrdl.

Dokumenticio és nyilvantartas

A sulyosabb balesetekrél és rosszullétekrdl jegyzékonyvet kell késziteni az intézményben
alkalmazott dokumentacids rend szerint.

A dokumentacionak tartalmaznia kell kiilénésen:



e azesemény idépontjat és helyszinét,
 abaleset vagy rosszullét kriillményeit,
* amegtett intézkedéseket,

» az¢rtesitett személyek megnevezését.

A baleseteket és rendkiviili eseményeket az intézmény kiilon nyilvantartasban vezeti,
Stlyos balesetek jelzése a Fenntartd felé

Stlyos baleset esetén a féigazgatd koteles a fenntartot a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak
megfelelden, haladéktalanul tajékoztatni.

Megel6z6 és balesetmegelézési intézkedések

A gyermekek biztonsaginak megérzése a bilesédei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata. A
balesetek megelézése a biztonsigos kémyezet kialakitasaval, a tudatos munkaszervezéssel,
valamint a kisgyermeknevelék folyamatos, felelésségteljes  jelenlétével valésul meg.
Intézményiink az albbi intézkedésekkel segiti el6 a biztonsagos mitkodést:

A biztonsagos kornyezet biztositasa

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

 Csuszasmentes burkolatok hasznalata a csoportszobakban és a vizes helyiségekben.

o A jatékok és eszkozok rendszeres ellendrzése, a sériilt eszkozok haladéktalan kivonasa a
hasznalatbol.

» Az udvari jatékok és mozgasfejlesztd eszkozok idészakos feliilvizsgalata.

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

* Az elsosegélynyujtashoz sziikséges eszkozok biztonsagos, ugyanakkor kénnyen
hozzéaférheto elhelyezése a felndttek szamara.

Folyamatos feliigyelet és biztonsigos gondozisi helyzetek

« A gyermekek €letkordhoz és fejlettségéhez igazodé folyamatos feliigyelet biztositasa.

« Kiemelt figyelem az atmeneti helyzetek soran (5ltozkodés, mosdohasznalat. udvarra
torténd ki- €s bemenetel).

* A napi miikodés és munkaszervezés a csoportlétszam figyelembevételével torténik.

* Mozgdsos tevékenységek eldtt a szabalyok ismertetése és a veszélyforrasok tudatositasa.



Szervezési és mitkodési feladatok

* A csoportszobak és az udvar rendszeres biztonsagi ellenérzése.

* A bekovetkezett balesetek tapasztalatainak elemzése, sziikség esetén megel6z06
intézkedések megtétele.

A belso szabélyzatok és eljardsrendek idészakos feliilvizsglata.

* Rendkiviili események esetén esetmegbeszélés szervezése a munkatarsak részvételével.

* A helyettesitési és tigyeleti rend biztonsigos megszervezése.

A munkatirsak szakmai felkésziiltségének timogatisa

» Rendszeres elsésegélynyujto képzések biztositasa.
* Evenkénti munkavédelmi és balesetvédelmi oktatas szervezése.
* Az uj munkatérsak részére kitelezd munkaba allas elétti biztonsagi tajékoztatas.

A gyermekek biztonsigtudatinak alakitasa

* Az egyszerl, életkoruknak megfeleld szabélyok kovetkezetes alkalmazasa.

*+ A biztonsdgos viselkedési formak jatékos, pozitiv megerdsitésen alapuld kozvetitése.
* A mozgasos tevékenységek soran a fokozatossag elvének érvényesitése.

« A gyermekek egyéni fejlettségéhez igazodé tevékenységek biztositasa.

Kapcsolattartas és egyiittmiikédés a sziilokkel

* A bdlesdde biztonsagi szabélyainak és a hazirend vonatkozo rendelkezéseinek ismertetése
a sziilékkel.

« A gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informaciok rendszeres és pontos
egyeztetése.

* Azallergidkra, kronikus betegségekre és specialis egészségiigyi sziikségletekre vonatkozo
adatok naprakész vezetése.

»  Sziiloi tajékoztatok és konzultaciok szervezése a gyermekbiztonsag €s a balesetmegel6zés
témajaban.

Dokumenticié és szakmai fejlesztés

» A balesetek szabalyszer(i dokumentéldsa és a tapasztalatok elemzése.

» A visszatérd baleseti helyzetek feltarasa, valamint a sziikséges megel6zo intézkedések
meghatarozasa.

A munkatarsi tapasztalatok és javaslatok beépitése a belsé szabalyozasi rendszerbe.

* A biztonsagi eldirasok és intézkedések rendszeres vezetdi ellendrzése.



Zaro rendelkezések

Jelen belsé eljardsrend a kihirdetés napjan 1ép hatalyba. Az eljarasrendben foglaltak megismerése
¢s betartdsa a boleséde valamennyi munkatarsa szaméra kotelezé. A dokumentum rendszeres
felilvizsgalatarol és sziikség szerinti modositasardl a foigazgaté gondoskodik.

Csakvar, 2026, ...

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

Kitdltési atmutaté (rovid):
* Azadatlapot minden, a gyermek testi épségét vagy egészségét érintd esemény esetén ki kell t5lteni.
o  Targyszerien, tényszerli megfogalmazassal kell rogziteni a koriilményeket, az észlelt tiineteket, a megtett intézkedéseket
€s az értesitéseket.
e Sulyos esemény esetén (mentShivas/ellatas) a dokumentaciot aznap le kell zarni, és vezetéi ellendrzés sziikséges.

Esemény datuma,
idépontja:

Esemeény helyszine:

Gyermek neve:

Gyermek
sziiletésidatuma /
életkora:

Esemény tipusa: U baleset [ rosszullét U] egyéb:

Rovid leiras
(kériilmények):

Eszlelt tiinetek /
sérlilések:

Azonnali intézkedések
I elsésegely:

Mentd hivas tortént? | (Jigen (112) T nem Hivas ideje: Ment6 érkezése:




Sziilo értesitése: Mod: [ telefon [J személyes [ egyéb:
Idépont:; Kivel:
Atadas / tovabbi U szlilének [J mentének/lgyeletnek [ orvosi vizsgalat javasolt
ellatas: Megjegyzés:
Tanuk / jelenlévék:
Aldiras (Kitolto): Vezetdi ellendrzés:
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1. Altalianos rendelkezések
A Csakvari Mese- Var Ovoda és Béleséde (tobbeéhi intézmény) neveltestiilete az alabbi

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza a Csakvari Mese- Vér Ovoda és Boéleséde, mint

tobbe€ld intézmény, mint koltségvetési szerv, szervezeti felépitését, feladatait ¢és mikodési

folyamatait, az intézmény miiksdésének belsd rendjét, a belsé és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

megallapitasokat, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket Jogszabély nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjaban és bolesédei szakmai programjaban rogzitett

cél-€s feladatrendszer ésszerii és hatékony megvalositisat szabalyozza. Célja az intézmény jogszerd,

zavartalan miikodésének biztositisa, a gyermeki jogok érvényesitése, a sziilék, gyermekek és

pedagdgusok kdzétti kapesolat erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodéséré]l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykanyvérs| (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térveény

2023. évi LIL. torvény a pedagégusok iij életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalydjardl sz6l6 2023, évi LII
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol



e 2011 évi CXIL t6rvény az informacios onrendelkezési Jjogrol €s az informécidszabadsagrol
(Info térvény)

e 2011 évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek Jjogairdl

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

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

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

® 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

® 1995. évi LXVLI. t6rvény A kézokiratokrol, a kézlevéltarakrol ¢s a magénlevéltari anyag
védelmérol

® 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés ¢s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

® 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirs]

* 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl
370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérd] és bels6
ellendrzésérdl (Ber.)

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

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miiksdésérsl
Az egyenld banasmddrédl és az esélyegyenléség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV.
térveény

® 33/1998.(VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai. illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérsl

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyaisa

A Csékvari Mese- Var Ovoda és Bélcséde felépitésére és miikdésére vonatkozo szabdlyzatot a
féigazgato elbterjeszti, a nevelétestiilet véleményezi és elfogadja, a sziil6i munkakézosségek

képviseloi egyetértésiiket adjak, és a fenntarté jévahagyja,

1.4. Az SZMSZ személyi és idébeli hatilya

Kiterjed:
Csakvari Mese- Var Ovoda és Bélcsode pedagdgusaira, kisgyermekneveldire

— anem pedagdgus munkakért betsltékre,
(tovabbiakban alkalmazottak)

— az dvodaba felvett gyermekekre,

— abdlesddébe felvett gyermekekre.

— agyermekek sziileire, térvényes képviselbire.



Betartdsa kotelez érvény(i az intézmény minden kizalkalmazottjira és az dvodaval és bélcsédével
szerzOdéses jogviszonyban 4llokra. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval lép életbe és
hatérozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény elézé Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

1.5. Az SZMSZ nyilvanossiga

Az SZMSZ a t&bbi dokumentummal egyiitt a dolgozok és a sziilék rendelkezésére all a vezetdi
iroddban, a Székhely, illetve Tagdvodaban. Vele kapcsolatos informéciokat a vezetd, a
vezetdhelyettes ¢s tagévoda igazgaté adnak, illetve a fSigazgaté feladta az dsszevont szildi

értekezleten annak ismertetése.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény jellemzéi és az Alapité Okirat szerinti Jogositvanyok
Az intézmény neve: Csdkvari Mese- Var Ovoda és Bélesdde
Székhelye: 8083 Csakvar Ady E. u. 2.

Tagintézmény neve, cime:
o Csakvéri Mese- Var Ovoda és Bolcséde Csakvari Tagovodaja
8083 Csakvar Szabadsdg tér 13.

A koltségvetési szerv tipusa: Tobbcélu kbznevelési intézmény: 6voda és bolesde

Az intézmény alapitéja: Csakvar Varos Onkormanyzata
8083 Csakvar Szabadsag tér 9.

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

Az intézmény feliigyeleti szerve: Csakvar Varos Onkormanyzata

Az Alapit6 Okiratot elfogadé fenntartoi hatarozat szamas:
Csakvar Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete

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

A kdltségvetési szerv tipus szerinti besorolisa tevékenység jellege alapjan: kozszolgéltatd
Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy. Onalléan mitkods, az eléiranyzatai feletti rendelkezési
Jogosultsag tekintetében teljes jogkérli, onallé bankszamlival rendelkezé helyi 6nkormanyzati

koltségvetési szerv.



Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi megallapodds alapjan - Csikvar Varos

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

TEAOR °08 alapjin:

Alaptevékenysége: 8510 08 Iskolai eldkészité oktatas

Szakagazati besorolasa: )
Alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkeié szerinti alaptevékenységek:

Megnevezés Cofog
i. |Ovodainevelés, ellatas szakmai feladatai 091110
2. | Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai 091140

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése,
ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges
bandsmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi
bizottsdg szakért6i véleménye alapjan mozgésszervi, 091120
értelmi vagy beszédfogyatékos. tobb fogyatékosség
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral, (stlyos
figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizd.

4. | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015

Gyermekétkeztetés bélesédében, fogyatékosok

e o 104035
nappali intézményében

6. Gyermekek bolesddei ellatasa 104031

Az intézmény bélyegzéi, azok lenyomatai:



CSAKVARI MESE-VAR CSAKVAR! MESE VAR OvoDa £5 BOLCSODE CSAKVARI MESE-VAR

GVODA ES BOLCSODE v [CA £
LD BRI ‘ BOLCSODE TAGGVODA
OM: 029 979 { OM: 029 879 A
B083 Csakvar, Adv E. u. 2. szla. 73611060-102674¢ 06 o0 Sokvar. 57 1badzAg tdr 13

06/30 225-8392, 06/70 908 -2593 toszbm: 15365934 2.07 PR s e
Az intézmény bélyegzdit a féigazgatd, féigazgaté-helyettes a tagovoda igazgato az dvodatitkar,

¢tkezést nyilvantartd adminisztrator és a gazdasagi tigyintéz6 hasznélhatjak.

Allami feladatként ellitandé alaptevékenység:

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig neveld-intézményként
cllitja a sziilok igényei szerint az 6vodai neveléssel, a gvermekek napkozbeni ellatasaval
osszefliggo feladatokat is.

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

sziikségleteinek kielégitése. a fejlodés eldsegitése az Gvodaba lépésig.

(“)nkorm:inyzat altal kitelezden ellatandé feladatok:

® Az 0vodis és bilesédés kort gyermekek nevelése, oktatisa

* Nevelési koncepcidjat, programjat az évoda maga valasztja meg, mely az dvoda
nevelbtestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehetéséget felhasznal arra, hogy a
gyermekek minél harmonikusabban. kiegyensiilyozottabban fejlédhessenek az oOvodai
foglakozas alatt.

* A bolesédéskort gyermekek bolesédei alapellatasa is kistelezoen ellatandé feladat

e Prevencié érdekében elsdsorban az dvodaskord gyermekek sziirése logopédus,
fejlesztopedagogus, gydgytestnevelé szakember bevonasaval.

* Sajatos nevelési igényii 6vodaskort gyermekek integraldsa

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

Alapité jogokat gyakorlé iranyité szerve:

Csakvar Viros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete



8083 Csakvar Szabadsag tér 9.
Gazdalkodasi besorolas alapjan:

Onalléan miikadé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az intézmény féigazgatéjanak megbizasi rendje:
Az intézmény f8igazgatojat Csakvar Varos Onkorményzata palyézat atjan, a Képviselo-testiilet
déntésétdl fuggden 5 éves hatdrozott idStartamra bizza meg.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, képviseleti jogat az intézmény féigazgatdja, esetenként vagy tartosan

atruhdzhatja az intézmény altala megjelslt dolgozojara.

A koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa: Tobbcélu intézmény (6voda/bsleséde)
OM sziama: 029979
Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 365930
Az intézmény addészama: 15365934-2-07
Az intézmény bankszamlaszima: 73611060-10267460

A koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam:

Ovodai csoportok szama: 6 csoport
Bolesddei csoport szama: 4 csoport
Felveheté maximalis 1étszdm: 206 6

e aszékhelydvoda 100 fo

e atagévodaban 50 6

e abolcsédében 56 16

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

A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.
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A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladat ellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezési jogot Csakvéar Véros Onkorményzata

gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény vezetdjét.

2.2 Az intézmény miikédési alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi. - hatalyos jogszabéalyokkal osszhangban allé — alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Alapito Okirat

Az 6voda helyi pedagdgiai programja

A bdlcsddei szakmai program

Az intézmény éves munkaterve

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei
Bélcsddei Hazirend

Ovodai Hazirend

* ¢ O ¢ o & o @

Belso szabalyzatok

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

nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az Gvoda pedagoégiai programja, mely - az 6vodaban folyd nevelé munka szakmai tartalmi
szabalyozoja.
A pedagdgiai program
¢ Az évoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjén pedagdgiai programot készit,
vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.
(Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
¢ az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,
¢ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozdsségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figvelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,
¢ aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

¢ agyermekvédelemmel Gsszefiigg$ pedagogiai tevékenységet,
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¢ asziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkdésének formait,
¢ kultarajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

¢ az egészségnevelési és krnyezeti nevelési elveket.

¢ agyermekek esélyegyenloségét szolgald intézkedéseket.

¢ a nevelGtestiilet dltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kultirajanak és nyelvének
apoldsaval jaro feladatokat.

A béleséde szakmai programja, amely meghatérozza a helyi nevelési iranyelveket, a bilcsédei
mddszertani lehetdségeket, a tevékenységekben rejls fejlesztési, nevelési alkalmakat, a neveldtestiilet
altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kultirdjanak és nyelvének apolasdval jaré feladatokat, a
gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységet.

Az intézmény éves munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora. mely az intézményi célok,
feladatok megvalésitisdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felelosok megjelslésével.

Az éves munkatervet a foigazgatd késziti el, a neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a
nevelési évet nyitd nevelétestiileti értekezleten elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:

= akiinduld helyzetképet
® apedagogiai munka hangsilyos teriileteit az adott nevelési évben
® astratégiai tervet, mely az alabbiakra terjed ki:

o szakmai programok

o rendezvények

@)

kapcsolattartasi formék, programok
o feladatelosztas a neveldtestiiletben
= gazdalkodast, fejlesztést

* azellendrze, értékeld tevékenységek ilitemezését

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

mikddésének belsd rendjét, valamint a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd rendelkezéseket.

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

€let- és munkarendjének szabalyait rogziti.



3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitdsa

3.1. A féigazgato és feladatkore

Az intézmény élén féigazgatd — magasabb vezetd - 4ll. 6 az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Két helyettes segiti az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A fligazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény, valamint a fenntarto hatdrozza meg.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja kizérélagosan a foigazgatd, a munkaltatoi jogkor nem

ruhazhato at.

3.1.1. A féigazgato felelos

- az intézmény szakszerli és torvényes mikodésért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

- a tervezési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért és a szamviteli
rendért,

- az intézmény gazdasagi eseményeiért,

- a pedagogiai munkaért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

- a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

- a gyermekbalesetek megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatainak megszervezéséért,

- a pedagogusi koézéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

- a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és minoségbiztositasi rendszerének miukodtetéséért,

- a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi jogkor gyakorlaséért,

- az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviseletéért, azon lehetdség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

- a gazdasagi feladatokban kozremiikodd gazdasagi iigyintézok munkdjanak koézvetlen

iranyitasaért.



3.1.2. A foigazgato feladata

— a neveldtestiilet vezetése,

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

—a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

—anevelémunka iranyitasa és ellenérzése.

—a nemzeti s intézményi tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megiinneplése,

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

—a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel., a sziilGi munkakozosséggel valo egyiittmiiksdés,

— a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkér gyakorlasa,

— az intézmény mikddésével kapesolatos déntések.

— az intézmény kiils6 szervek eltti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy éallandé megbizast adhat,

— Jogszabalyok altal a vezetd hatéskorébe utalt és 4t nem ruhazott-feladatok ellatasa,

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

— 6vodai és bolesddei beiratas megszervezése.

3.2. A foigazgaté kézvetlen munkatarsai

A fdigazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi magasabb vezeté beosztasti dolgozok tartoznak:
- f0igazgatd-helyettes
- tagdvoda igazgato

- bolesddei tagintézményvezet

3.2.1. A féigazgaté-helyettes

— Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kizvetlen iranyitasa mellett végzi.

— A foigazgatd akadélyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatja helyettesitését

— A fdigazgato tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti 6t. Tartos tadvolétnek minésiil az
egy hetet meghaladé tavollét.

— A nevelési teriileten kdzremiikddik a féigazgato altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

— Kozvetlenill szervezi és iranyitja az intézményben zajlé munkat.



A foigazgato-helyettes feladatai
- a hazi tovabbképzések megszervezése,
- a szakmai munkak6zosségek mitkodésének segitése,
- a helyettesitési beosztas elkészitése.
- javaslatot tesz az erkolcsi és anyagi jutalmazdsra, kitiintetésre,
- részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében,

a munkabiztonsagi, a tliz — és katasztréfavédelmi megbizottal rendszeresen ellenérzi az

intézmény allagat, a szabalyok betartasat,

- szakmai. gazdasagi, egyéb iigyekben cljdr a vezetd Utmutatasa alapjan,

- ellen6rzi a munkafegyelem betartasat,

- cllendrzi a pedagdgusok, kisgyermeknevelék adminisztracios munkait (mulasztasi naplo,
csoportnaplo),

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

- javaslatot ad az évoda pedagdgiai programjahoz és munkaterveihez,

- ligyelemmel kiséri €s ellen6rzi az udvari életet. figyeli a palyazatokat és megirasukhoz
megkeresi a megfeleld személyt.

A fdigazgato-helyettes feladatait, felelésségét a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Tagévoda igazgaté

Vezetdi tevékenységét a féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, szervezi a tagévoda
mindennapjait.
Felelés mindazon tevékenységek megszervezéséért, melyek a székhelyévodaban az altalanos helyettes
feladatai. Szoros kapesolatot tart a székhelyévodaval, biztositja az informaciok tovabbitésat. A
foigazgato, illetve helyettese akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitésiiket.
A nevelés teriiletén kézremiikodik a fdigazgato dltal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban.
Feladatait, felelosségét a munkakéri leiras tartalmazza.
Az igazgatok kézotti egyiittmikodés formai:

- az eléfordulo tigyektdl fliggben azonnali megbeszélés

- az igazgatdi megbeszélés havi rendszereséggel

3.2.3. Bélesodei tagintézményvezets

Vezet6i tevékenységét a t8igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, szervezi a  bélesdde

mindennapjait.



Szoros kapcesolatot tart az dvodaval, biztositja az informéciok tovabbitasat.
A nevelés teriiletén kozremiiksdik a vezetd altal meghatarozott tevékenységek iranyitasaban.
Feladatait, felelésségét a munkakéri leiras tartalmazza.
A vezet6k kozotti egyiittmikodés formais
- az el6fordulo tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés

- a vezetSi megbeszélés havi rendszereséggel

3.3. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatd tavollétében - a munkaltatoi jogkor gyakorlasa. valamint az azonnali dontést nem i gényld
tigyek kivételével- az igazgatd helyettes jogosult intézkedni.

A foigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a tagovoda igazgatd latja el.
Amennyiben a szakmai munkakozdsségek vezetdi is tavol vannak, Ggy a szakvizsgazott, majd a
rangidés, hatarozatlan idére kinevezett ovodapedagogus ltja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore a
gyermekek biztonsagos megévisaval Osszefliggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

A foigazgato, vezetd beosztasi munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést a

foigazgato hivja 6ssze.

3.4. Azintézmény vezetéségének kibéovitett tagjai

— afdigazgato;

— afbigazgatd helyettes;

— tagovoda igazgatd;

— bolesddei tagintézményvezets

— aszakmai munkakozsségek vezeti

Az intézmény vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény vezetSsége sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. A megbeszélést a
fOigazgatd késziti elé és vezeti. Az intézmény vezetGségének tagjai belsé ellendrzési feladatokat is

ellatnak.

3.5.  Vagyonnyilatkozat-tétel

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kére kibéviil az egves .vagvonnyilatkozar-tételi

kotelezettségekrdl szol6 2007.évi CLIL forvény " alapjan.
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Célja: ..Az alapvetd jogok és kételességek partatlan és elfogulatlan ¢rvényesitése. valamint a kizélet

tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése.”

3.5.1. Gyakorlati megvalésitasa

Az a személy, aki a ,, Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007.évi CLIT torvény 3.§-
ban™ felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért télt be, az e torvényben meghatarozott
esetekben a térvény mellékletében rogzitett adatlap kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele

egy haztartasban €16 hozzatartozok jévedelmi, ¢rdekeltségi €s vagyoni helyzetérsl.

3.5.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség vonatkozasai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007.évi CLII t6rvény 3.§(1)” pontja szerint:
.vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki — 6nalloan vagy testiilet
tagjaként- javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre Jjogosult

— kozbeszerzési eljaras soran,

l

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett,
— tovabbd az allami vagy nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
— elkiilonitett allami pénzalapok,
— fejezeti kezelésii el8iranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tamogatési pénzkeretek tekintetében.
A fentiek értelmében a f8igazgaton til e torveény vonatkozik mindazokra, akik a vezeté helyettesitése

sordn dontéshelyzetbe keriilnek.

3.5.3. Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

— fbigazgatd
— foigazgato-helyettes

— tagovoda igazgato

3.5.4. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjibél

— a hazastars

— az ¢lettars

— akozds haztartisban €19 sziilé, nagysziils,

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

sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rogziteni)



a hazastdrs. élettars gyermeke(i), ideértve az drokbe fogadott és nevelt gyermeket is

A hangsily a kdz6s haztartason van. Ha valakinek a gyermeke(i), sziilei mashol laknak, akkor rajuk

nem vonatkozik a nyilatkozatadési kotelezettség.

3.5.5. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

A formai kévetelményeket a , Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekril sz616 2007.évi CLII Lorveny

11. §-a” részletesen szabalyozza.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban, az e torvény mellékletében meghatarozottak szerint
kell kitolteni, és a kitelezett 4ltal, valamennyi oldalan aldirva, példanyonként kiilén-kiilon, zart
boritékba kell helyezni.

A nyilatkozo és az 6rzéséért felelds személy (f6igazgatd) a boriték lezarasara szolgalo feliileten
clhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja. hogy a nyilatkozat ataddsakor a boritékot lezartdk.
Az brzésért felelos féigazgaté a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példinya a nyilvintartasba vétel utin a kitelezettnél marad,
mdsik példinydt az orzésért felelés személy (foigazgatd) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az érzésért felelds személy
peldanyat is — csak a ,, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007.évi CLIL torvény
14.§-ban” meghatarozott vizsgélat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a |, Vagyonnyilatkozat-tételi
ktelezettségekrdl szolo 2007.évi CLIIL torvény 14.§” rendelkezései szerint dontenie kell a

vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérsl.

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 Jjogviszonyba,
beosztasba keriil, a feladatkor betslthetésége érdekében a kinevezését megel6zéen

a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapozé Jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkér megsziinését kévetd 30 napon beliil

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-vagy
feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a térvény eltéréen nem

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



© Aki feladatai ellatisa sorin kéltségvetési vagy egyéb dllami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat bead4sa. Ez vonatkozik a

foigazgatora.

3.5.7. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat (ok) érzéje az intézményben a féigazgato.
A f6igazgaté kételes az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettség
fennallasardl és esedékességének id8pontjarol legalabb 30 nappal — megeldzden tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza
— atdrvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat és hozzatartozoi
szamara
— anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli Gtmutatést
— a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének  jogkdvetkezményeire vald

figyelmeztetést.

3.6. Azintézmény alkalmazotti kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a koznevelési torvény elirdsai alapjan megallapitott
munkakdorékre a fenntarté altal engedélyezett 1étszamban a foigazgaté alkalmazza. Az intézmény

dolgozdi munkajukat munkakdori lefrasaik alapjan végzik.

Az 6voddban alkalmazottak kére:
v féigazgatd
v f6igazgato-helyettes
v' tagévoda igazgatd
v 6vodapedagdgusok
v' kisgyermekneveldk
A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok:
v pedagogiai asszisztensek
v dajkak
Az egy¢éb alkalmazottak:
v' az dvodatitkar
v’ étkezést nyilvantarté adminisztrator

v" konyhai talalés



4.

Az intézmény kozosségei, kapesolatai egymassal és az intézmény vezetésével

4.1. Az intézmény kozosség

Az intézmény kozosségét az Gvoda és bdlcsdde dolgozéi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

4.2. Az intézmény kozossége

A bolcsddei kisgyermekneveldk és dajka, az dvodai alkalmazottak: ovodapedagdgusok, dajkak,
kisegitok, gazdasagi feladatokat ellatok.
Az alkalmazottaink kozosségét a székhelyen és a tagdvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen és a tagévoddban foglalkoztatott
ovodapedagdgusok.
Az intézmény dolgozoit a féigazgatd nevezi ki. Feladataikat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
A teljes alkalmazotti kdzdsséget a féigazgatd hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a jogszabaly eléirja,
vagy az intézmény egész miikdését érints kérdések targyalasakor. Az éves munkatervben rogzitettek
alapjan két alkalommal tart munkatdrsi értekezletet. ahol megvitatasra keriilnek az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjat érintd tigyek, valamint a foigazgato tajékoztatja a dolgozokat az dvodai
¢s bolesddei munkékrol. a soron kivetkezd feladatokrol. Azokban az ugyekben, melyek kizarélag csak
a székhely, vagy a tagévodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet. Az
értekezletrol jegyzokonyv késziil.
Az alkalmazotti koézosség értekezlete bizonyitja a szakmai munkat végz6 oOvodapedagdgusok,
kisgyermeknevel6k, a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité dajkdk, a kisegité és a gazdasagi

dolgozok egyiittmiksdését.

4.3. A nevelok kozosségei

4.3.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagja az 6voda és boleséde székhelyén és tagévodajaban foglalkoztatott
valamennyi pedagégus munkakért betoltd alkalmazottja, illetve a bolcsédei kisgyermekneveldje. A
sz€khelyen és a tagovodaban dolgozé dvodapedagdgusok 6nallo kozosséget is alkothatnak. Az 6voda
¢s bolesdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikédésével kapcsolatos iigyekben,

kérdésekben dontési, egyébként véleményezé és Javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

— apedagogiai program és modositasanak elfogadésa:

— abdles6dei szakmai program

— az SZMSZ és modositasanak elfogadésa;

— az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

— aneveldsi intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

— anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

— a foigazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa;

— jogszabalyban meghatarozott mas iigyek;

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

— ateljes kord intézményi onértékelés peridusa, modszerei,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasainak elosztasa soran, és a féigazgatd-helyettes megbizasanak visszavonasa elétt.

A foigazgat6 az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elétt legalabb 8 nappal atadja
a neveldtestiiletnek, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

A nevel6testiilet ezt kéveten hozza meg déntését a szabélyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelétestiilet a nevelési év soran tervezett és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet
crtekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és idépontokban a
fdigazgaté hivja 6ssze. A rendkiviili nevelétestiileti értekezletek Osszehivasdrdl a vezetd a napirend 3
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelétestiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:

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

- tavaszi nevelési értekezlet;

- nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili nevelttestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada. ha az intézmény foigazgatdja, vagy a tagovoda

igazgatoja sziikségesnek latjak.



A rendkiviili nevelotestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil kell 8sszehivni a kezdeményezéstdl
szamitott 8 napon beliill. A nevelétestiileti értekezletrdl Jegyzokonyv késziil. (A jegyzékonyvet a
foigazgato, a jegyzokdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel- nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelétestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenlésége esetén a féigazgatd szavazata dont. A dontések és

hatdrozatok jegyzokdnyv forméjaban az irattarba keriilnek nevelétestiileti hatdrozat szammal.

4.3.2. Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozossége

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

Az dvodapedagdgusok a minéségi, szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatasara a székhelyen és telephelyen. A
munkak6zosség feladata, hogy szakmai és médszertani kérdésekben segitséget adjon az intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, az dvodapedagégusok szamara.

A szakmai munkakozosségek megalakulasukkor a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
Jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosség tagjai maguk kiziil, a munkakdzOsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasira munkak&zosség vezetét vélaszt a foigazgatd egyetértésével. A munkakozosség

vezetGjét a munkakozosség javaslatara a foigazgato bizza meg.

A szakmai munkakozosség-vezetd megbizasanak elvei:
— kiemelked6 szakmai tevékenység,
— anevelGtestiilet altal elismert tekintély,
— tovabbképzésen vald aktiv részvétel,
— JO szervezd, irdnyité és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,
— af6igazgaté szakmai, modszertani segitéje legyen,
— clgondoldsai legyenek tudatosak, alljanak dsszhangban az intézmény munkatervével,
pedagogiai programjaval.
A munkakdzosség vezetdjét a munkak6zdsség tagjainak javaslatara a foigazgatd bizza meg.
A munkako6zosség vezetojét a foigazgaté egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak meg.
A szakmai munkakozdsség vezetd joga. hogy képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetése felé

€s az 6vodan kiviil is a munkakzosség tagjainak véleményét figyelembe véve.
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A munkakozosség-vezetok feladatai:
v’ irdnyitja a munkak&zosség tevékenységét,
felel6s a szakmai munkaért. a minéségi munkavégzésért,
részt vesz a szakmai munka szervezésében. ellenérzésében. értékelésében,

értekezletet hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

NN R K

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az ) modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkako6zsség foglalkozasain,

az intézmény rendezvényeket. eseményeket aktivan szervezi,

az ellendérzésben és értékelésben segiti a féigazgatd munkajat,

beszamoldsi kotelessége van a fGigazgato felé,

58 N %

kapcsolatot tart az intézmény tébbi szakmai munkako6zosség vezetdjével.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
v’ fejleszti a szakteriilet médszertanat és a nevel munkat
v’ javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztdsara, a koltségvetés szakmai eliranyzatainak
felhasznalaséra
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a tervez0 munkaban segitségadas,
tamogatja a palyakezdé 6vodapedagégusok munkajét

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

%R OR R &

felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét

Minden évodapedagégusunk tagja valamennyi munkakozdsségnek.

A munkakozosség-vezeték munkdjukat munkakéri leirds alapjan végzik. Eves munkaterv alapjan
tevékenykednek, melyben a kitlizott feladatokat dsszehangoljék, egyes rendezvényeket kozosen
tartanak. Ev végén irasbeli beszamolét készitenek a végzett munkdrol. értékelik a tagok tevékenységét.

Ertekezleteket, megbeszéléseket az aktualitasnak megfelelen tartunk.

4.4. A gyermekek kozissége

Az azonos csoportba jaré gyermekek évodai, vagy bélesddei csoportkozosséget alkotnak. Az dvodai
csoportok €lén az dvodapedagdgusok allnak, a bélcsédei csoport €lén pedig a kisgyermeknevelok Az

Ovodapedagogusokat és a kisgyermekneveléket a csoport vezetésével a foigazgatd bizza meg.
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4.5. A sziilok kozossége

Az Ovodaban és a bolesddében sziilok jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése
érdekében sziiléi szervezetet mikddtethetnek.
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 6vodai életet nem
zavaré hely és id6 biztositasa.
Az dvodai és bolesddei csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jaré gyerekek szillei alkotjak.
Intezményilinkben a sziilék sziildi szervezetet nem hoztak létre. Minden csoportban 2 s
munkak6zosséget valasztottak, akik a sziilék kérdéseit. véleményét, javaslatait juttatjak el sziikség
szerint a féigazgatdhoz.
Az intézmény sziil6i képviselsit meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasara, mely iigyekben jogszabély vagy az intézmény SZMSZ-e a sziildi kdzosség részére
véleményezési jogot biztosit.

A véleményezési jog kiterjed:

— amunkaterv véleményezésére,

— anevelési év rendjének meghatirozasaban,

— apedagogiai program elfogadasanal,

— fdigazgatoi megbizas esetén a vezetéi programrol,

— az intézmény mikddésével kapesolatos egyéb kérésekrdl (Javaslatot tehet az intézmény

egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjét érinté kérdésekben).

Egyetértési joga van:

— a Pedagégiai Programmal, az SZMSZ-el, és a Hazirenddel kapcsolatos tajékoztatasadasra

vonatkozo szabalyozasa terén,

— azadatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.

4.6. Az 6vodaszék

Ovodénkban évodaszek nem alakult.
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5. A kapcsolattartas rendszere

S.1. A székhelyévoda, a tagévoda és a bolesode kozosségeinek kapcsolattartasi
formai és rendje:
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a féigazgatd fogja Ossze. Nevelési évenként a

kapcsolattartas bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazasra.

A kapesolattarids rendszeres formdi:
— értekezletek. forumok, ilések, nyilt napok, fogadoorak, szakmai megbeszélések, szakmai

kirandulasok

Az intézmény egymds kozotti kapesolattartdsi médja:
— koz6s neveldtestiileti értekezletek,
— Ovoddk egymas kozotti latogatasa (felnbttek. gyermekcsoportok)
— kozds kulturélis és sport rendezvények

— szakmai napok szervezése

A foigazgatd, a fdigazgatd -helyettes, tagévoda igazgatd, bolcsddei tagintézményvezetd a
rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kizvetlen telefon-kapcsolatban 4llnak egymassal, sziikség
szerint vezetSi tanacskozast tartanak. A felmeriils, a telephely évodaban folyé munka kozvetlen
irdnyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidkat a f6igazgaté kozvetleniil is megadhatja.

A foigazgato helyettese és a tagbvoda igazgaté a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon a
foigazgatonak. A féigazgat6 személyesen is latogatja, ellen6rzi a tagévodat, az ott folyd munkat.

A féigazgaté és a tagovoda igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda dvodapedagdgusait,
illetve gyermekeit és a sziiloket érinté informaciok idében eljussanak a tagdvodahoz és azokat az

érintettek megismerjék.

3.2. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban a foigazgato képviseli.
Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a vezetés allando munkakapcsolatot tart a kiilénbéz6 vérosi

intézményekkel.
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A Polgarmesteri Hivatal és az 6voda ka pesolata
¢ jelentések, beszamolok, vezetsi értekezleteken keresztiil kolesonds  informacidesere,

adatszolgaltatas sziikség szerint, személyes vagy telefonon keresztiili megbeszélés

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

¢ sziil6i értekezletek latogatasa

¢ kozos rendezvények. tinnepélyek

4

szakmai rendezvények latogatasa

Az 6voda és a bileséde kapesolata
¢ szakmai napok, kélcsonds latogatés, tapasztalatesere

¢ részvétel a sziil6i értekezleten, nyilt napon

A Pedagégiai Szakszolgalat és az 6voda kapesolata
¢ agyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak megallapitdsaban egyiittmiikodés
¢ logopédiai sziirésben, és kezelésben az arra raszoruld gyermekeknél

¢ cgyceb terdpiak, egyéb alternativ fejlesztési modszerek

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgélat és az 6voda kapesolata

¢ a féigazgalo, foigazgato-helyettes, tagévoda igazgato, bolesddei tagintézményvezetd és a
gyermek-¢s  ifjisagvédelmi megbizott folyamatos kapcsolatot tart fent a gyermekek
vesz¢lyeztetettségének feltarasihoz. megelézéséhez

¢ kozos csaladlatogatasok

¢ esetmegbeszélések

¢ kerekasztal megbeszélés

A kinyvtar és az 6voda kapcesolata
¢ konyvtarlatogatas, szinhazlatogatas
¢ kidllitasok megtekintése

¢ rendezvények tartdsa
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Az 6voda, béleside kapesolata az egészségiigyi szolgaltatast nyadjtokkal (gvermekorvos,
foglalkozis egeészségiigyi orvos, védond)
¢ agyermekorvos évente legalabb egy alkalommal. a védéné 3-4 alkalommal. illetve sziikség
szerint végez szliréseket, vizsgalatokat
¢ aszakellatds segitségével fogaszati sziirésre is sor keriilhet

¢ adolgozdk sziirése évente egy alkalommal térténik, illetve sziikség szerint végzi a FESZ orvos

Az intézmény és a csalad kapesolata
A sziilékkel harmonikus egyuittmikodésre térekszik intézményiink valamennyi dolgozoja.
Alapelviink az, hogy a sziil, a csalad szerepet nem kivanjuk atvenni, csak mas médon kiegésziteni

azt. Kapesolatunkat a kélesénds bizalomra, segitségnytjtasra épitjiik.

csalddlatogatas
sziil6i értekezletek
napi beszélgetés
fogadd érak

csaladi napok

* ¢ o ¢ o o

k6zds kirdandulasok., rendezvények

A sziilSk szobeli tajékoztatdsanak rendje:

Az intézmény a gyermekekrsl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. Ez lehet
csoportos €s egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatdsanak modja a sziilsi crtekezlet, az egyéni
tajékoztatas a fogadéoran és a spontan, napi beszélgetéseken térténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kézossége szdmara az intézmény tanévenként, a munkatervben régzitett idépontu,
rendes sziil6i értekezletet tart a kisgyermeknevel§, az ovodapedagdgusok és a féigazgatd vezetésével.
Rendkiviili sziili értekezletet hivhat $ssze a foigazgatd és a sziilbi kézdsség képviseldje a gyermeki

kozosségben felmeriild problémak megbeszélésére, megoldasara.
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Sziildi fogadocrdak rendje:

Az ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk a sziilével elére cgyeztetett idépontban fogaddorat
tartanak. Ezt barmelyik fél kezdeményezheti.

Az intézmény 6vodapedagogusai és kisgyermekneveldi a sziilsi fogadoordkon egyéni tajékoztatdst

adnak a sziilok szaméra a gyermekiikrél.

6. Az intézmény miikodésének rendje, munkarend

6.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétf6td] péntekig tarto Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
A nevelési év targyév szeptember 1-jét6] a kovetkezé év augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
— szeptember 1-t8] juinius 20-ig szorgalmi idészak (a kozlonyben kézzétett tanév rendje
alapjan)
— Junius 23-t6] augusztus 31-ig nyéri 6vodai és bélcsédei élet, takaritasi sziinet.
A béleséde nyitvatartasi ideje napi 11 6ra.

A nyitvatartdsi id6 6:00-t6l -17:00-ig tart. A nyitva tartas teljes ideje alatt kisgyermeknevels
tartozkodik az intézményben.

Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 10 éra.

A nyitvatartasi id6 6:30-t61-16:30-ig tart. Az intézményiinket reggel, a munkarend szerint a 6:00-ra
¢rkezd alkalmazottak nyitjak és 17 érakor a takarités utan zarjak.

A teljes nyitva tartasi idé alatt ovodapedagogus és kisgyermeknevelé tartézkodik az intézményben.
A nyitva tartas alatt a gyermekek nevelését. ellatasat 6:30-t61 7:30 oraig, illetve 15:30 6ratol 16:30-ig
Osszevontan, ligyeleti rendszerben oldjuk meg. A nyitva tartés teljes ideje alatt Ovodapedagogusok és
kisgyermeknevelSk foglalkoznak a gyermekekkel.

A székhely6voda és tagévoda iizemeltetése a fenntarté altal jovahagyott nyéri zarva tartds alatt
felvaltva sziinetel. A béleséde 3 hétig tart zérva. Ez alatt a sziikség szerinti feltjitasokra,
karbantartasra, nagytakaritasra keriil sor. A nyari zdrva tarts idopontjarél és a fogadé 6vodardl a
sziil6ket targyév februar 15-ig irdsban tajékoztatjuk. A zérds elétt 30 nappal felmérjiik a gyermekek
elhelyezésére vonatkozo sziildi igényéket, és értesitjiitk a fogadd Gvodat.

A nevelés nélkiili munkanapok (max.5 nap/év/dvoda, 3nap/év/bilcséde) idejérol, melyeket
¢rtekezletek. tovabbképzések céljara hasznal fel a nevelétestiilet. legalabb hét nappal elgbb, irasban

tajékoztatjuk a sziilket.
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Az intézmény nyitva tartasanak rendjét az érvényben lévé rendelkezések biztositjak (pl. munkarend
atszervezése iinnepek alatt).

A nyitva tartds modositasa minden esetben a fenntarto jovahagyasaval torténik. Az intézmeny
jelentds létszamesokkenés esetén (nyéri élet, karacsony ¢és az iskolai dszi €s tavaszi sziinet) csoport,
illetve 6vodak kozotti Gsszevondssal iizemel.

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

A hivatalos ligyek intézése a f6igazgato iroddjaban torténik.

6.2. Az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak munkarendje

A Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde alkalmazotti létszama: 37 o, ebbdl 18 {6 a

székhelyovoda, 12 16 a bélesdde, illetve 7 {6 a tagévoda dolgozoja.

6.2.1. A pedagégusok munkarendje

Ovodapedagdgusainak szama: 13 f6
Fejlesztopedagogus: 1 10
Kisgyermekneveldk szama: 8 fo
A heti térvényes munkaidé: 40 6ra, mely a kotelezd 6raszambol és a neveldmunkaval Osszefliggé

feladatok ellatisahoz sziikséges idobol all.

féigazgatd heti kotelezd oraszama: 10 6ra
féigazgatd-helyettes heti kitelezd oraszama: 24 6ra
a tagdvoda igazgato heti kitelezo 6raszama: 24 éra
6vodapedagdgusok heti kotelezd draszdma: 32 dra

a fejlesztdpedagdgus heti kotelezd 6raszama: 24 dra

* & & & o <o

kisgyermekneveldk heti kotelez6 draszama:35 ora

6.2.2. A nevelémunkat kozvetleniil segitd és egyéb munkakorben dolgozok munkarendje

Az intézményekben nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott dolgozék szama 14 16, heti
torvényes munkaidejiik: 40 ora. ‘

Az intézményben nem pedagégus munkakdrben dolgozok munkarendjét a jogszabaly betartasaval a
foigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekeében.

Az intézmény dolgozoi csak indokolt esetben. a foigazgato engedélyével hagyhatjak el az intézmeényt.
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A dolgozok  munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni  az  intézményben

Tavolmaradasukat kételesek telefonon vagy személyesen bejelenteni.

6.3. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

A fbigazgatonak vagy helyettesének a teljes nyitva tartasi id6 alatt az intézményben kell
tartozkodnia.

Amennyiben a féigazgato vagy helyettese, vagv a tagdvoda igazgaté elre nem latott ok miatt nem
tud az intézményben tartozkodni, ugy meg kell bizni a nevelétestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges

intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az épiilet f6bejaratai mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az épiiletek lobogéztatasa folyamatos.

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilsn ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény figazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziil6k és az alkalmazotti
kdzdsség, 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 megfeleléen kell
hasznalni.

Az intézmény konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkez személy Iéphet be.

Az intézményben a reklimtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fiigg dssze.

Az intézmény dolgozdi, tovabba ligyndkok, lizletkstok vagy mas személyek az intézmény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az intézmény éltal szervezett kényv-, illetve
Jatékvasar esetén).

Az intézmény helyiségeiben., teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet

nem mikddhet, tovabbd ilyen jellegii tevékenység nem folytathato.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

¢ azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

¢ azintézmény rendjének tisztasdganak megdrzéséért,
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¢ atiz-és balesetvédelmi. munkavédelmi szabalyok betartasaért.

¢ azintézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint

¢ ahdzirendben megfogalmazott eléirdsok betartasaért.
Az intézmény épiiletében a dolgozokon, sziilskon, gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézéi
tartozkodhatnak.

Az intézményben szeszesital, kibitészer Jogyasztisa tilos!
Az intézmény helyiségeiben higiéniai okokbé] sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat
(innepélyek. rendezvények, stb.).

Az intézmény épiiletében, illetve 5 méteres korzetében dohdnyozni tilos.
A dohényzas korlatozasanak betartasat a Jjogosult személyek rendszeresen ellenérizhetik.

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

A mobiltelefon, illetve az egyéb multimédidis eszkozok haszndlata kizdrélag a dvodai bilcsédei
munkdval (e-kréta, facebook zdrt csoportok, e-mail, office alkalmazdsok sth.) dsszefiiged célbol
haszndlhats!

Az intézményben a hatésagokon kiviil intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek:

¢ foigazgatd

¢ fdigazgato helyettes

¢ tagdvoda igazgatd

¢ bolesddei tagintézményvezets
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a fbigazgatd engedélyével, atvétel elismervény
ellenében lehet az intézménybdl elvinni.

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

A gyermekek étkeztetését vallalkozé latja el.

6.5. Ovodai felvétel, stvétel, elhelyezés

* Az ovoda felvételi kirzete: Csakvar Viros Onkormanyzata teljes kézigazgatasi teriilete.

® Az 6vodaba a gyermekek eldjegyzés/beiratkozas alapjan keriilnek. A gyermekek eldjegyzése
minden évben - az Snkormanyzat altal kijelolt beiratasi iddszakban tavasszal térténik, a helyben
megjelent hirdetmények szerint.

® Az 6vodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdodik, és addig az
idépontig tart, ameddig a gyermek a tankGtelezettség teljesitését meg nem kezdi.

* Az 6voda felveheti azt a gyermeket is. aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fel
éven beliil betslti, feltéve. hogy minden, a telepiilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvétel
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kirzet tobb telepiilésen taldlhato, az érintett telepiiléseken lakdhellyel, ennek hianyéban
tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Jogorvoslattal a szill6 a hatérozat kézhezvétele utan 15 napon beliil élhet. a jegyzének cimzett
¢s az 6vodavezetének atadott fellebbezéssel, melyrdl a jegyz6 dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti, a
nevelési év kezd6 napjatél legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt.

A sziilok a beiratashoz a gyermek és a gondviseld azonositésra alkalmas személyi igazolvanyat,
lakcimkartyat tarsadalombiztositasi azonositéjat és a gyermek sziiletési anyakonyvi Kivonatét
hozzak magukkal.

A beiratkozast kovetéen 30 napon beliil a sziil6t irasban értesitjik a felvételrsl, illetve
elutasitasrol.

A napi négy Ordban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
Ovodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozés idejének utolsé hatarnapjat
kdveté tizenot napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzét.

Szabad férohely esetén a gyermek felvételére év kézben is van lehetdség.

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a sziilék telefonszamat nyilvan
tartjuk. Ezért a sziilé az id6kozben bekovetkezett adatvaltozasrol kiteles az 6vodapedagogust
tajékoztatni.

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

Az 6vodaldtogatds megkezdéschez a nevelési év kezdetén 3 napnal nem régebbi orvosi igazolas
sziikséges.

A gyermekek Ovoddba jarasa beszoktatasukkal kezdddik, melynek modja a csoportvezetd
ovodapedagogus és a sziilok megbeszélése alapjén torténik a gyermekek fejlettségének
megfelelden, és a gyermekek egyéni érdekeinek figyelembe vételével.

A gyermekek csoportba tértén6 beosztasardl az 6voda igazgatdja dont a sziilé és a pedagdgusok
véleményénck meghallgatésaval, csoportszervezési szempontok alapjan.

6.6. Felmentés a rendszeres 6voddba jaras alél

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betslti. a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozéson vesz részt.
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6.8. Az dvodavaltoztatas eljarasi rendje

Az Odvodakdteles gyermek atvétele mas oOvodabol a beiratkozaskor leadandd . Ertesités
ovodavaltoztatasrol”™ dokumentummal térténik. Tavozasa esetén, mi adjuk ugyanezt a nyomtatvanyt

az étkezési téritési dij rendezése utan.

6.9. Bolesodei felvétel

A bdlesddébe 20 hetes kortdl 3 éves életkor betdltéséig vehetdk fel azok a csaldadban nevelkedd
gyermekek: akiknek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani napkozbeni gondozésat.

e Ha mind két sziilé dolgozik
e azanya GYES mellett 8 6ras munkat vallal, vagy iskolarendszer(i oktatasba vesz részt

e az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védénd, gyermekjoléti
szolgélat javasolja felvételét,

e az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bdlcsédei elhelyezését
.A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI torvény” kiemeli olyan
kisgyermek felvételi lehetoségét, akinek szocialis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlédése

érdekében sziikséges a bolcsddei gondozéasa, nevelése.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kdvetd augusztus
31-ig tovabb gondozhato a bélesddében.

Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett allandd lakhellyel, vagy tartdzkodasi hellyel
rendelkezé sziild, vagy torvényes képviseld kérheti.

A gyermek bolcsddébe torténé felvételét a sziil6 hozzajaruldsaval kezdeményezheti:

e akorzeti védond,

e agyermekorvos,

e acsaladgondozd,

e a gyermekjoléti szolgalat

e a gyamhatdsag
A bolesbdei felvételre valo jelentkezés egész évben folyamatos. Tuljelentkezés esetén az elutasitott
gyermek, varakozo listra keriil. Evkozben t6rténé jelentkezés esetén férohelyhianyaban, a varakozd
listanak megfeleléen keriil felvételre a gyermek. A bolesédébe jelentkezék felvételérdl, vagy

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

A bolcsbdei ellatas megsziinik:
e abolesddei gondozasi év végén (augusztus 31.). valamint, ha a gyermek a harmadik életévét
betsltdtte, s dvodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is.
Meg kell szlintetni annak a gyermeknek az ellatasat:
e akia bolesdde orvosinak szakvéleménye szerint egészségiigyi dllapota miatt blcsédében nem

gondozhatd, illetve magatartés zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

6.11. A gyermek tavolmaradasinak, hidnyzasanak igazolasara  vonatkozo

rendelkezések

Ha a gyermekét a sziilé barmely ok miatt nem kivanja évodaba, bolesddébe hozni, azt legalabb egy
nappal elébb be kell jelenteni a kisgyermeknevelonek, 6vodapedagogusnak. Ha a gyermek
tavolmaradasa elére nem lathatd, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9 ordig jelezni kell a
kisgyermeknevelének, 6vodapedagogusnak személyesen, telefonon.

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

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhat6 djra a bolcsddébe és ovodaba.

Ha az dvodakételes gyermek egy nevelési évben 10 napnil tobbet mulaszt igazolatlanul, az ovoda

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

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése,
Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tréini kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errdl a sziil6t
irasban értesiteni kell.
Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje (6t éves €s annal idosebb gyermek esetében).
Ha az ovodakdteles gyermek sziildje nem biztositja a gyermek naponkénti ovodaban vald
megjelenését:

¢ fel kell tarni a hidnyzas okét (6vodapedagdgusok feladata)

¢ asziilot irasban kell felszolitani a mulasztasrol (foigazgaté feladata)

¢ ajegyzb intézkedését kell kezdeményezni (f6igazgato feladata)

Igazolt a mulasztas:
- haazt a sziil6 elore jelezte

- ha az 6vodakiteles gyermek sziiléje irdsban ezt a féigazgatotdl kérelmezte
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6.12.

- haa gyermek beteg volt és errdl orvosi igazoldsa van

A gyermek értékelésének szempontjai, rendje, kiilonos tekintettel a

tankotelezettség elérésére, az iskolaérettségre

Feladataink a gyermekek egyéni fejlesztése, értékelése terén:

6.13.

¢ o6vodaba lépéskor anamnézis felvétele, szintfelmérés a gyermekekrol (bemenet)
¢ egyénre szabott fejlesztési tervek, fejlédési lapok folyamatos vezetése

¢ tevékenységek tervezése a szocidlis hatranyok csokkentésére

¢ agyermekek, a sziil6k, a pedagégusok egyiittmiikodési formainak megtervezése
¢

egyéni szintfelmérés iskolaba lépéskor (kimenet)

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyai

Tankételessé valik az a gyermek. aki targyév augusztus 31-ig 6. €letévét betdlti, ha elérte az

iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, legkésébb az azt kévetd évben.

A sziil5k minden év januar 31-ig az Oktatési Hivatalnal kérelmezhetik a targyév augusztus 31-
ig hatodik évilket betdlté gyermekik esectében a tankotelezettség kezdési idGpontjanak

modositasat.

Az Oktatasi Hivatal nyolc napon beliil dont a beadvanyokrol, amennyiben a sziilo altal
megkiildatt kérelem és dokumentumok alapjén erre lehetosége van. Ha nyolc napon beliil nem
hozhaté dontés. az Oktatasi Hivatal teljes eljarasban, vagyis legfeljebb hatvan napon beliil dont
a kérelemrdl. Az elbirdlast pedagégiai szakérték végzik. akik mérlegelik a gyermekkel

foglalkozé szakemberek véleményét is.

A fenntarténak megkiildi az 6voda vezetdje a tankoteles kord gyerekek névsorat november 20-

ig. majd az iskolai beiratds utan az érintett iskolaigazgatokkal egyeztet.

6.14. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

o A gyermekiik utén étkezésért téritési dijat kitelesek fizetni a sziilok.
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Ovodai téritési dij befizetése: a mindenkori adminisztratornal, minden ho 10- e utan, a kijelolt
napon. eldre kozzétett idépontban tGrténik. A befizetésnek akkor is eleget kell tenni. ha a
befizetés napjan a gyermek nem tartozkodik az dvodaban.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9:30-ig (a kovetkezd napra) telefonon vagy
személyesen, s a kovetkez6 befizetéskor irhato jova. A teljes hét lemondasa a megelozd hét
péntek 9:30-ig torténhet. Be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszatéritésére
nem tarthat igényt.

A gyermek visszaérkezését — barmilyen okboél is tortént a hianyzas — is hasonlo modon kérjik
jelezni, vagyis a hidnyzas utolso napjan 9:30-ig.

Ingyenes ellatas esetén is kdtelezo a gyermek hidnyzasanak és az igénybe nem vett étkezésnek

a bejelentése.

6.15. Az étkezési téritési dij kedvezményekre vonatkozé szabilyok

A gyermekétkeztetés ingyenes az ovodai és bolesédei nevelésben részesiilé gyermek utan amennyiben:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartosan beteg vagy fogyatékos,

e olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek.,
e 3 vagy tobb gyermeket nevelnek.

e az egy fére jutd havi nettd jovedelem dsszege nem haladja meg a mindenkori kotelez6
legkisebb munkabér netto dsszegének 130%-at

A bolesédei gondozasi dij fizetése alol mentesiil, aki 3 vagy tobb gyermeket nevel, illetve rendszeres

gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, tovabba a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos.

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

A sziilé a gyermekvédelmi timogatas tény¢t a jegyz6i hatérozat bemutatasaval bizonyitja.

Azok a sziilék, akik a fenti jogszabaly kritériumainak nem felelnek meg. gyermekiik részére
az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint téritési dijat

kell fizetniiik.

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

A pedagogusok, az intézmény vezetoi elozetes egyeztetés alapjan, vagy attol eltérd idépontban
kereshetok fel.

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

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

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatas a féigazgatoval tortént
elézetes egyeztetés szerint torténhet.

Az intézményi csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatd

engedélyezi.

7. A nevelémunka bels6 ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellenérzési rendszere atfogja az dvodai, bolcsédei neveldmunka egészét. A

folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgato felelos.

71. A nevelémunka belsé ellenérzésének feladatai

¢ biztositsa az intézmény nevelémunkajanak jogszeri miikodését,

¢ segitse eld az intézményben foly6 neveldmunka hatékonysagat,

e a vezetdség szamara megfeleld mennyiségi  informaciot szolgaltasson  az
Gvodapedagogusok €s a kisgyermeknevel8k munkavégzéserol,

¢ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapesolatos

belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

7.2. A nevelémunka belso ellenérzésére jogosultak

L 2

az intézmény fGigazgatoja — teljes jogkdrben minden munkakdrben

¢ a foigazgatd-helyettes - teljes jogkorben minden munkakdrben. a foigazgatd megbizasabol

¢ atagovoda igazgatd —a tagdvodaban teljes jogkdrben. minden munkakérben a foigazgatd
megbizasabdl

¢ szakmai munkakozosség — vezetok —a munkakézosségek munkatervében meghatarozott

témaban a féigazgatd megbizasabol. onalloan is és a vezetés tagjaival is



A foigazgatd jogosult az dvoda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

ellendrzési feladatok elvégzésére kijeldini.

73.  Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellenérzése soran

¢ apedagdgusok munkafegyelme
¢ az dvodapedagogusok és kisgyermeknevelOk szakmai felkésziiltsége
¢ anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracio
¢ acsoportszoba rendezettsége. tisztasaga, dekoréacioja
¢ az o6vodapedagogus, kisgyermekneveld - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa
¢ anevelémunka szinvonala a foglalkozasokon:
- felkésziilés a foglalkozasra, tervezes
- afoglalkozas felépitése, szervezese
- alkalmazott modszerek
- a gyermekek munkaja, magatartasa.
- az 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 egyéniscge, magatartasa
- eredményesség, nevelési helyzetek megoldasa

¢ a2 munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

7.4. Az ellendrzés fajtai

¢ tervszeril elére megbeszélt szempont szerinti ellenorzes
¢ spontan, alkalomszerQ ellenérzés (a problémak feltarasara, azok megoldasa érdekében. a
napi felkésziiltség felmérésének érdekében)

A nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenSrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozo kijeldlését az intézményi munkaterv részet képezo belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. Az ellenérzési tervet a foigazgatd késziti el. Az ellenérzési tervet az intézményben
nyilvanossagra kell hozni.
A foigazgato és foigazgatd helyettese, valamint a tagdvoda igazgatd a munkatervben leirtak alapjan a
neveldmunka eredményessége és az intézmeny savartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozok munkdjat. A foigazgatd ellendrzi a csoportok nevelési. fejlesztési tervét. A szakmai

munkaterv alapjan dsszedllitott éves feladatok hatarozzak meg a bels6 ellenérzés rendjét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgato dont.
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A féigazgatd minden Ovodapedagogus és kisgyermeknevelé munkajat legalabb egy alkalommal
¢rtékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére is
sor keriil.

Az ellenirzés tapasztalatairdl a foigazgato feljegyzést készit, melyet ismertet az ovodapedagdgussal
és kisgyermeknevelovel. aki irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén a féigazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd ellenorzésének
eredményét. Ismerteti a nevelGtestilettel az ellenérzés altaldnos tapasztalatait, ¢és megfogalmazza az

esetleges hianyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

A gyermek folyamatos nyomon kovetése:
Az 6voda a gvermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt esetben kezdeményezi a
sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét — szikség
szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
Régziteni kell a gyermek fejlédését szolgalo

» intézkedéseket,

» megallapitasokat,

» javaslatokat.

A sziilé kérésére az 6voda tajékoztatot készit a gyermek 6vodai fejlodésérol, és javaslatot tesz

a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre.

7.5. Gyakornok és mentor

A foigazgaté kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalositasiban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
és az értékelést atadja a foigazgatonak és a gyakornoknak.

A mentor timogatja a gyakornokot az dltala ellatott pedagogus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) Az 6Ovoda pedagdgiai programjaban a munkakori  feladataira  vonatkozd  eldirasok

értelmezésében és szakszeru alkalmazasaban,

b) A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, foglalkozasi

eszkozoknek a célszerli megvalasztasaban,
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¢) A foglalkozasok elokészitésével. megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint. de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozasait, és ezt kdvetben megbeszélést tart, tovabba. amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A mentor januarban és jiniusban készit irasbeli jelentést, melyben rdgziti a gyakornok
tevékenységét, teljesitményét. kapcsolatrendszerét (sziilok, gyerekek, intézmény dolgozéi stb.) A
gyakornok az intézmény vezetdjével 2 heti rendszerességgel konzultal eldzetes idépont egyeztetés
alapjan.

A részletes lefrast a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza, mely a vezetdi irodaban megtalalhato.

A mentor ez alapjan segiti gyakornokat.

8. A gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa

Az intézmény igazgatdja és dolgozdi kozremiikddnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében, megsziintetésében. Minden dolgozo kotelessége a rabizott gyermekek védelme.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért az intézmény vezetdje felel. A
nevelétestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapesolatos feladatok elosegitése. Az

intézményben gyermekvédelmi munkakszosség is segiti a gyermekvédelem mikodtetését.

8.1. Azintézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai —esélyegyenloség
biztositasa

¢ Elbsegiteni a veszélyeztetett, hatranyos, és a halmozottan hatranyos helyzett gyermekek
Gvodaba keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa, tamogatd Iépések, szolgaltatasok
tervezése ¢és megvalésitasa, melyek csokkentik meglévé hatranyaikat, javitjak iskolai
sikerességiket.

¢ A problémékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét igénybe venni.

¢ A rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.
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¢ Rendszeres csaladlatogatasok végzése. (Ha sziikséges a gyermek— ¢s ifjusagvédelmi
felelossel és a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsaival.)

¢ A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutas elosegitése.

¢ A féigazgaté és a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés egyiittmiikddik a Csaladsegito ¢és
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézménnyel, hatdsaggal.

¢ Részvétel az esetmegbeszéléseken, kdlesonds informacioatadas.

¢ A gyermekvédelemmel kapesolatos jogszabilyi valtozasok fegyelemmel kisérése.

¢ Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekékben tett bolesodei, 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a kapesolatot az illetékes szervekkel, ¢s
intézkedést kell kérni tolilk a gyermek problémainak megoldésaban.

A nevelési év elején a csoportok falitjsagjara ki kell tenni az intézmény gyermek- és

ifjisagvédelmi feleldsének nevét, elérhetéségét, valamint a gyermekvédelmi feladatokat ellato

intézmények nevét, cimét, telefonszamat is.

9. Az intézményi 6vo-, védo eldirasok, az intézmény dolgozéinak tennivaldi
baleset esetén

Az intézmény igazgatdja felelds az intézményben a nevelémunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer vizsgalata és a
feltételek javitisa folyamatos féigazgatoi feladat. Az dvodai és bdlesodei alkalmazottak altalanos
feladati kozé tartozik a gyermekek testi épségének megdvasa.

Minden évodapedagogus és kisgyermeknevel6k feladatit képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségiik. testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szilkséges intézkedést megtegye. Az ismertetés tényét, tartalmat, idejet dokumentalni kell a
csoportnaploban.

Minden nevelési év kezdetén, kiranduldsok eldtt és sziikség szerint minden csoportban a
gyermekek életkorahoz és fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartast.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld kotelessége

az elsdsegélynyujtas.

42



Ha a dajka balesetet, vagy veszélyforrast észlel, azonnal koteles intézkedni. és a veszélyforrasra
haladéktalanul fel kell, hogy hivja a féigazgatd figyelmét.
Az Gvodan kiviil szervezett rendezvények, kirandulasok soran az évodapedagogus kotelesscge a

gyermekek testi épségének védelme, a balesetveszély elkeriilése, elharitasa.

9.1. Az intézmény dolgozoinak feladata gyermekbaleset esetén

Az 6vodapedagdégusok, kisgyermeknevelSk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset.
sériilés, rosszullét esetén a sziikséges intézkedések megtétele:
a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni

¢
¢
¢ ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni
¢ értesiteni kell a sziilot
¢ abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatéjanak és a munkabiztonsagi
megbizottnak

Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, vagy kisgyermeknevel6 amihez ért.
Ha bizonytalan, hogy mit kell tennie, azonnal hivja az orvost. Az orvos megérkezéséig a gyermeket
nem szabad elmozditani. Minden dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell vizsgalni. Tisztazni kell a
balesetet kivaltd és kizrehatd 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 latja el.

A hérom napon til gydgyulé sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,
és az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példdnyat meg kell
kiildeni a fenntartonak. egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziildjének, egy példanyt az
intézmény Oriz meg.

Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé helyi szabalyokat az intézmény munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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10. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztréfa esetén sziikséges teendok

Az intézmény mikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda és bdleside
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, féldrengés, stb.),

¢ atlz,

¢ arobbantissal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
¢ az intézmény fenntartojat,
¢ tliz esetén a tlizoltosagot,
¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
¢ személyi sériilés esetén a mentoket,
¢ cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv szerint kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kimentéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozis alatti feliigyeletéért a gyermekek ovodapedagogusai és

kisgyermekneveldi feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
¢ Az épiiletbél minden gyermeknek és felndtinek tdvoznia kell!
¢ A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet a foigazgato hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrdl nem maradt-e személy az épiiletben.
¢ A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre tortént megérkezéskor

az 6vodapedagdgusoknak, kisgyermekneveloknek a létszamot ellendrizni kell!
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A féigazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia Kell az

alabbi feladatokrdl is:

¢ akoézmivezetékek elzarasarol,

¢ avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

¢ az elsosegélynyljtas megszervezéseérol,

¢ arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szervek
illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
Az utasitasokat minden dolgozo koteles betartani!

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Az épiilet kitiritését évente legalabb egy alkalommal a tiizriad terv alapjan gyakorolni kell,

megszervezéséért a tiiz- és katasztréfavédelmi megbizott a felelos.

10.1. A foigazgato feladatai:

¢ A fenyegetettségrdl tudomast szerezve a foigazgato, ill. a helyettese kolompoldssal,
.BOMBARIADO?” felkiltassal felhivja a dolgozok figyelmét a veszélyre, a gyermekek
biztonsaga érdekében az intézmény teriiletének elhagyasara.

¢ Egyidejlileg értesiti a renddrséget a 107-es telefonszamon, és megadja a sziikséges
informaciokat. Az értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét, modjat,
az intézmény nevet.

¢ Ezutan utasitast ad az épiilet kiliritésére.

¢ Az épiilet el6tt véarja a renddrség megérkezeset.

¢ A rendkiviili eseményrdl a fenntartot irasban tajékoztatja.

10.2. Az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, pedagégiai asszisztensek és dajkak

feladatai:

A szolgalatban 1évé valamennyi 6vodapedagdgus, kisgyermeknevelé pedagogial asszisztens és
dajka azonnali és legfontosabb feladata, hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsdgba helyezze elbzetes
megallapodds alapjan a hozzé legkdzelebb es6 dvodaba (székhely-tagovoda).

¢ Ertesités utan azonnal, - ha sziikséges- feloltoztetik a gyermekeket.
¢ A tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott médon hagyjéak el az épiiletet.

¢ Ugyelnek a fegyelmezett magatartasra.
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¢ A dajkak ellendrzik a csoportszobakat, mosdokat. 6ltéz6ket. hogy nem maradt -e bent
valaki.
¢ Mindenki dtvonul a legkdzelebbi intézménybe, a megallapodas szerint.
A gyermekek biztonsagba helyezése utan a csoportban dolgozé 6vodapedagogusok,
kisgyermekneveldk feladata, hogy gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrdl és telefonon
értesitsék a sziiloket gyermekiik hollétérol.

Az intézmény teriiletére csak a renddrség elozetes engedélye utan szabad belépni.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos
feladatok
Az iinnepek és hagyomanyok apolasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak. illetve elldtottjanak
a feladata. Célja az intézmény meglévo hirnevének megérzése, illetve novelése.
A hagyoményapolas elsésorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kozremikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Formai: az iinnepségek, rendezvények. egyéb kulturalis események. sport rendezvények.
Unnepeink: Mikulas, Karacsony iinnepkore, Farsang. Marcius 15., Husvét, Anydk napja,
Nagycsoportosok blicstztatésa.
Hagyomanyaink: Mihaly nap, Marton nap, Gyermeknap, gyermekek sziiletésnapjai, kirandulasok
Fent jelslt alkalmakkor kérjiik a sziiléi izlésnek megfeleld tinnepi viseletet, nemzeti innepen fehér

felsot.

12. A gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozas

A Csakvari Mese- Véar Ovoda és Boleséde dnalléan miikodo koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat Csakvar Varos Onkormanyzatanak Gazdalkodasi irodaja latja
el.

Kozos célunk. hogy a hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti

feltételeit megteremtsiik.
A gazdalkodéssal kapcsolatos szabélyzatokat Csdkvar Varos Onkormdnyzata késziti el és

aktualizalja, illetve megismerteti az 8nalléan miikkodé koltségvetési szervvel.
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13. Egyéb rendelkezések

Kételezden hasznalt nyomtatvanyok:

nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul dsszeflizott
papiralapi nyomtatvany.

— nyomdai aton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

— elektronikus okirat,

— elektronikus nyomtatvanyok (E-kréta: Csoportnaplé. Fejlodési Naplo, Mulasztasi

naplo, Felvételi naplo).
Az elektronikus aton eldallitott és igy kinyomtatott papiralapii nyomtatvanyok lapjaikban

sorszamozottak, intézmény kdrpecsétjével és a foigazgato alairasaval hitelesitettek. A naplokba csak

kék golyéstollal lehet irni.

14. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az intézmény miikodését biztositd dokumentumok - Helyi pedagogiai program, Bolcsodei
szakmai program, SZMSZ, Hézirend - egy-egy példanya a féigazgato irodajaban, valamint a tagévoda
igazgatd iroddjaban taldlhato.

A Hézirend egy példanyat a gyermek 6voddba és bolcsédébe lépésekor, illetve annak érdemi
véltozasakor a sziilének atadjuk, vagy kérés szerint e-mail-ben elkiildjik.

A sziilék részére a dokumentumokhoz valé hozzaférés biztositott. A hazirend egy-egy példanya
a vezetdi irodak mellett megtalalhato, illetve a bolesédei faliajsagon.

Az SZMSZ ¢és a Helyi pedagdgiai program és a Bolcsddei szakmai program az érdeklodok
szamara a vezetdi irodaban talalhatoak, és a féigazgatotol elkérhetok.

A dokumentumokrél, azok tartalmarol a sziilok tajékoztatast a sziiloi értekezleteken kapnak a

foigazgatotol.
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Mellékletek

Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

I. Felelosség az kozalkalmazotti jogviszonnyal, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
munkaviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért
1.1 Az intézményben a személyes adatok kezeléséért feleloséggel tartozik:
» Az intézmény vezetdje
» A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban résztvevd alkalmazott
» Az alkalmazott a sajat adatainak kizlése tekintetében
1.2 Az intézmény vezetdje felelos az alkalmazottak jogviszonnyal dsszefiiggé adatainak védelméért
és kezeléséért
1.3 A f8igazgatd, a helyettese és az 6vodatitkar 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 kézoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
> név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
» lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szamok
» koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra, munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

1

- munkéban t5ltott idd. kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté ido, besorolassal
kapcsolatos adatok

_ alkalmazottak részére adott kitiintetések. dijak és mas elismerések. cimek

- munkakér, munkakérbe nem tartozo feladatra t6rténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkaber, illetmény. tovabba azokat terhel§
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
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- alkalmazott részére adott juttatasok é€s azok jogcimel
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei
- at6bbi adat az érintett hozzajarulasaval
2.2 Az alkalmazotti alapnyilvantartdas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval Gsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.
2.3 A személyi alapnyilvantartas adatkorén kiviill — torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.4 Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamla szamat

2.5 3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a fGigazgatd, az Ovodatitkdr kézremikodésével
végzi
3.2 A magasabb vezetd beosztash foigazgato tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.
3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:
- a jogviszonnyal Osszefliggd adat €s megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
- a személyi iratra csak olyan adat, ill. megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés
- a jogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepld adat a valdésagnak mar nem felel meg
- az alkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozé adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg
4. Az alkalmazotti alapnyilvantartis vezetése, az adatok tovabbitisa
4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas (mt., kézalkalmazott, kéznevelési foglakoztatott) az intézmény
pancélszekrényében elzarva papiralapu vezetéssel torténik.
4.2 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés. megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen.
4.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekd, ezeket az adatokat a kézalkalmazott elézetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.4 A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
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4.5 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatdrozott esetekben és
célokra. ill. az érintett kzalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel. vagy
adhatja at harmadik személynek.
4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe tartozo adatok tovabbithatok statisztikai vagy egyéb
hivatalos célbol:

~ Fenntartonak

» Kifizetohelynek

» KIR-nek

» Birdsagnak

» Ugyészségnek

» Allamigazgatési szervnek

» A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak

» Torvényességi ellendrzést végzo szervnek

Fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek

v

4.7 Az adattovabbitas postai vagy elektronikus Gton, ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atado

konyvvel torténhet. Az adattovéabbitas trténhet papiralapon illetve elektronikusan.

4.8 Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott 6vodapedagogus jogosult.

Az illetmény szamfejto hely részére torténd adattovabbitasban az dvodatitkar mikodik kozre.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasaba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a foigazgatotol irasban
kérheti. Az alkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak. teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adatokban bekivetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kiteles irasban tajékoztatni

a foigazgatot, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az aktualizalasrol.

6. A szemeélyi irat
6.1  Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a jogviszony létesitésekor (ideértve

a jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat is), fennallasa alatt. megsziinésekor. ill. azt
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kovetéen keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben adatot. megallapitast

tartalmaz.

6.2 Az alkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett

iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiildnitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

»

-

X
~

A személyi anyag iratai

Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok

Az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, stb.)

Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott. vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok

6.4 Az iratokban szereplo személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok

nyilvanossagardl sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozo alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése a személyi

szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkodtetése a foigazgatod feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

Alkalmazott felettese

»
»

Y

v

Torvényességi ellendrzést végzo szerv a feladatkorének keretei kozott

A fegyelmi eljarast folytato testiilet vagy személy

Munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag

Az alkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozo hatosag, az ligyész €s a birdsag
Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv

Az addéhatdsag, a Tb szerv, lizemi baleseteket vizsgalé szerv és munkavédelmi szerv

7.3 A jogviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat

vissza kell adni az érintetteknek.

7.4. A személyi anyag tartalma:

g

\14

A%

Személyi alapnyilvantartas

Palyazat, vagy szakmai onéletrajz

Erkélesi bizonyitvany

Iskolai végzettséget igazolo oklevél masolata
Tovabbképzések tanusitvanyai

Kinevezés, annak modositasa
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» Vezetdi megbizas és annak visszavonasa

» Cimadomanyozas

~ Besorolas iratai

» Athelyezésrol rendelkezé iratok

» Kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat
» Fegyelmi iratok

» Kozalkalmazotti igazolas masolata

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) egyiittesen kell tarolni.

76 A kozalkalmazotti jogviszony, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony
létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt dssze kell allitani az alkalmazott
személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének hianydban a személyi anyagban a személyi
iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyGjtdben kell o6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idopontjat.

7.8 A személyi iratnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.9 Az alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
jogosult személyek a ,Betekintési lap” kit6ltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve ,, 4
nemzetbiztonsdgi szolgdlatokrél 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, és a személyi anyagot az irattarban kell elhelyezni. A jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarba kell elhelyezni. Az irattirba helyezése elétt az iratgytjto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

7.11 A személyi anvagot — kivéve azt, amit athelyezéskor atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony, a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a munkaviszony megsziinésétd! szamitott dtven évig

kell megdrizni.
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2. 1ész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével.

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak megtartasacrt,

valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 A féigazgatd helyettesei, az dvodapedagdgusok és az ovodatitkar munkakérével osszetliggd

2.

(%]

—

adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
A gvermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kizoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagégiai célbol, pedagdgiail céli habilitaciés és rehabilitacios feladatok

ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfelel6 mértékben,

célhoz kototten kezelhetok.

Intézményiinkben a gyermek nyilvéntartott adatai a kovetkezoek:

» gyermek neve, sziiletési helye és ideje. allampolgarsaga, lakohelyének. tartdzkodasi helyének
cime. TAJ szama. Nem magyar allampolgdrsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogosito okirat megnevezése és szama.

a sziilé neve, lakéhelye, tartozkodasi helye, telefon szama

v

a gyermek fejlodésével kapcesolatos adatok

v

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre vonatkozo adatok

v

\

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

» atobbi adat a sziilé hozzajarulasaval, valamint

» jogszabilyban biztositott kedvezmeényre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz, azon
sziikséges adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitisa

Az adattovébbitasra a foéigazgato jogosult.
A gyermek adatai meghatarozott célbol tovabbithatok az intézménybdl
> fenntartd, KIR, birdsag. rendérség, ligyészscg, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
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» Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozd adatok a pedagégiai szakszolgalat
intézményeinek, illetve onnan vissza

a bolcsddei, az 6vodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapesolatos

v

adatok, sziilének. pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek és az iskolanak
» a gyermek 6vodai felvételével, dtvételével kapesolatosan az érintett 6vodahoz
> egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol
» a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltirdsa, megsziintetése
céljabol
32Nem szilkséges az adattal kapesolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérol szo16 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek- mas vagy
sajat magatartdsa miatt- stilyos, veszélyes helyzetbe keriilhet, vagy kerilt.
4. Az adat-és iratkezelés intézményi rendje
4.1 Az intézményben az adatkezelést végzd vezetd. ovodapedagogus, vagy kisgyermekneveld az
adatfelvételkor tajékoztatja a sziilt arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelezé-e vagy dnkéntes. A
kitelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapjéul szolgdlo jogszabalyt. Az nkéntes
adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban a részvétel
nem kételezd, amelyet az iraton fel kell tiintetni. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok

gyljtésérdl a féigazgatd hataroz.

Az 6vodaban kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

Y

Felvételi elojegyzési naplo (e-kréta)

Felvételi és mulasztasi naplo (e-kréta)

v v

Ovodai csoportnaplé (e-kréta)
» Bolesddei csoportnaplo
> Ovodai torzskonyv
4.2 A felvételi elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a f6igazgato veszi fel. A naploban fel
kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét. a nevelési évet, a naplo megnyitdsanak és
lezarasanak idopontjat és a foigazgato alairasat.
43 Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot

gyermekcesoportonként az dvodapedagdgusok vezetik. A napléban fel kell tiintetni az ovoda nevet,
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OM azonositéjat, cimét, a nevelési évet és a csoport megnevezeset. sorszammal ellatva a gyermek
adatait.

4.4 Az 6vodai fejleszté munkardl az 6vodapedagogusok esoportnaplét vezetnek.

4.5 A bolesédei csoportnapléban a gyermekek adatai jelennek meg. illetve a mindennapos
tevékenységek rogzitésére szolgal. A dokumentum 6rzésérél a kisgyermeknevelok gondoskodnak.

4.6 A felvételi és mulasztasi napld, a csoportnapld, a gyermek ovodai fejlédésével, valamint a
gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl a csoportban dolgozé
dvodapedagogusok gondoskodnak.

4.7 Az 6vodai torzskényv az 6vodara vonatkozd legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

4.8 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik a gazdasagi tigyintézo.

4.9 Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattéri 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermekek ellatasa, juttatasai, 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 gyermekrél tarolt személyes adatok
nyilvantartasbol valo torlésre megtorténjen.

411 A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa a foigazgatd alairasaval torténhet.

Akadélyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartdsi kiotelezettség
A féigazgatot, a helyetteseit, az 6vodapedagogusokat, a kisgyermeknevelSket, a pedagdgiai
munkat kézvetleniil segité alkalmazottakat hivatdsénal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapesolatban minden olyan tényre, adatra,
informaciéra vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.
5.1 A gyermek sziildjével kézolhetd minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha az adat silyosan
sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztdsra, éllapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi

magatartasra vezethetd vissza.
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5.2 A titoktartasi kotelezettsée nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleteken a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti. a gyermek fejlodésével sszefligeh megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelStestiileti megbeszélésen.

5.3 A titoktartasi kotelezettségrol a sziil§ frasban felmentést adhat. A felmentés megadasat a foigazgato
kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre a fbigazgato részére javaslatot tehet az
6vodapedagogus, vagy a kisgyermekneveld.

5.4 A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak elektronikus nyilvantartasara ¢s
adatszolgaltatasi kotelezettségbdl torténd tovéabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat
végzok és abban kozremiikddok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje és hitelesitése

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A bolesédés gyermekek nyilvantartasa az NRSZH rendszerben zajlik. Hidnyzasukat napi szinten
sziikséges rogziteni. Az igénybevételek Iétesitését és megsziinését is ezen kozponti rendszeren

keresztiil valositjuk meg

Az oktatasi Agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast Kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

> az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, nevelémunkat kozvetleniil segitd ¢és mas alkalmazottakra

vonatkoz6 adatbejelentések

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekek listaja
Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és a
foigazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében. tovabba az 6voda informatikai haldzataban egy kiilon e célra

[étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell. ahhoz kizarolag a foigazgaté altal felhatalmazott személyek (az ovodatitkar és igazgatd
helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus aton eldallitott. papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott tulorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény féigazgatdjanak vagy foigazgatd

helyettesének alé kell irnia. az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.
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Eljarasrend 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermekek fogadasara

Az 1-es tipusti cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermel6 sejtjeinek pusztulasaval jaré autoimmun
betegség, amelyben a szervezet a szaméra sziikséges inzulin pétlasat kiilsé forrasbol igényli. A
cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagoserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa
szenved zavart. Az l-estipusl diabétesz éltaldban genetikai okra vezethet6 vissza. Ez a betegség
folyamatosa ellatast igényld allapot, melyet mar csecsemoOkorban, kisgyermekkorban s
diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatdsa a sziilok és oket gondozok kdzvetlen napi feladata,
amikor bekeriilnek a kdznevelési intézménybe. Az intézményben eltdltstt idoben az ottani — erre célra
kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézményiinkben a sziild vagy mas torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan biztositjuk az 1-
es tipusti diabétesszel é16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében X {6 dvodapedagogus és X 16 érettségivel rendelkezd a nevelé-oktaté munkat
segité szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek €s tanulok
napkdzbeni specidlis ellatasat biztosito elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tiineteit. a rosszullét esetén torténd teenddket, a
vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos eldirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer(i ellatasan tal a sziild a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas
étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a szakorvos dltal
igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd, gy a sziild vagy tdrvényes
képvisel6 irasos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatdsi intézménybe rendelt
étellel is megoldhato, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipusii diabétesszel él6 gyermek ellitasi folyamata az intézményben:
s sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslatial.
= sziil8i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik.
= diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,
= g gyermek rendszeres véreukorszint mérése a szakorvosi el6iras alapjan,
= a7 ellatashoz szilkséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolasa,
= az el6irtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségti inzulin beadasa,
= megfeleld, az eldiras szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartds, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.
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Feladatkorok

Sziilo, gondviseld

Gondoskodik az eszkozokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket. amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.

Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodo szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.
Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérél.

Ellenorzik a sziilok/torvényes képviselok elérhetoségét.

Megallapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziil6ket/torvényes képviselot.

Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbeszélt idoben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetové teszik, hogy a gvermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informiciok
- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6™) — teend6: azonnal a
sziilovel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dI gytimélcslé, par
szem sz6lécukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetéség, mert a gyerek eszméletét vesztette,

Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gvengeség, bizonytalansag, sapadtsag,
remegés, verejtékezés.

Alacsony vércukorszint gyantja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendo: sziilovel egyeztetni a beavatkozas
sziikségességerdl, cukormentes folyadékfogyasztas. esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvo szomjusagérzet, gyvakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, viszketd bor.
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Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a ketonszint
is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyés. Tehat ha egy I-es tipusi cukorbeteg hany, nem
tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiils6 felszinébe adhato be.
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

(Kérjiik nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Igazgatond!

ATRIIERBRE e oo s m s s st S S R e S AT TP SO B G e eSSt (sziiletési név:
osessny SZUTELEST BelY, 1d0.. urrsressenursnmssasminssssessoasssssmsssssss ;
...................................... , anyja neve: ...... )

vrrveenn.. 5ZzAm alatti lakos,
FEITEITE sxersin i s ovyssas vomrriass eassramseaimmusmntipommpinsdnns s e 047 nevii gyermek, (sziiletési hely,

I cscnsriivsmainssbor v sinsersierassb s ey s e i SRR S s ey BITYBMIGVEY

Kérem az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés
diétas étrend biztositasat.

Biintetjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kozdlt adatok a valosiagnak megfelelnek,
egylttal hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznilasihoz.

Az eljarasnak megfelelden  202....év..........ho......naptol  a kérelmemhez csatolom az
........................... XY i egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban

sziilo/térvényes képviseld/értesitendd hozzatartozo alairasa
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Diétas ételek bevitele az intézménybe - eldirasok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziilé igényli — az
ovoda. feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségligyi eldirasokrol
sz616 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a) bek. alapjan.

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre raszorult gyermekek szamdra az intézmény 0gy
biztosithatja, hogy a kozétkeztetotél rendeli meg. A diétas étrend Gsszedllitasa soran csak olyan
élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasolo anyag kizarasaval
kell elkésziteni, tarolni. szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal valo
szennyezddésének lehetoséget.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igénylo személy allapotanak és a
r4 vonatkozd diéta tipusanak megfelel6en kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a gyermek
diétas étkezése. - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek altal az
intézménybe bevitt, vagy a sziild, més tdrvényes képviselé altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehet6ve tételével is biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje kételes biztositani a hités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit
a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A sziil6 4ltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé. igy a kozétkeztetot
az ilyen ételekkel osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a kozétkeztetésben
szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara

nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igénylé ételt minden esetben 0 + 5 C fokon kell tarolni. A homérséklet ellenérzésére a hiito
sajat digitalis kijelz6je. ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll homérd hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak
feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzeését.

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullimi eszkozben melegithetd — edényben
kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelslt hiitoszekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska,
zacsko, stb.) nélkiil.
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Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullama siitd hasznalata javasolt.

Az intézmény felelossége, hogy a diétas étel megfeleld hémérsékleten keriiljon télalasra. A kiilénb6zo
allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegites
idétartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel
allagat. A melegités soran a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony
allagh ételekre). ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel t6rténd megkeverése
annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel
atforrositasara).

Fogvasztas szabalyai
Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére dllo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott iddben az intézmény részérol megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozdsen tudja
elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsGsorban a sajat edény. és a sajat evéeszkoz hasznalatat
ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zérni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezddést, gy a kozétkeztetésben hasznélatban 1év6 eszkozoket (evoeszkoz, tanyér, pohdr) is
biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kételezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai
Sajat edénybél torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat evéeszkozt a
gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd dltal biztositott ételek elfogyasztasa utan a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja kételes tisztitani. Az ételmaradékot a kdrnyezet
veszélyeztetése nélkiil a konyha gyfijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybol
torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgal6 hlitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu eszkoz
sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagl takaritasarol,
tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitishoz minden esetben
fertétlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer gyartoi utasitasanak
megfelelden.

Az edényfogé (kesztyil), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitdsarol az
intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és biztositasa a

Rendelet eldirasaval sszhangban. az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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foigazgato
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FOIGAZGATO- HELYETTES, TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI

MUNKALTATO

LEIRASA

| &

Név

Szervezeti egyseég

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorld

Féigazgat6 — helyettes, tagévoda igazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok ] életpalyajarol 97. § (H]
Besoroldsa —  PGétv. vhr. 88. §

—  PGétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

—  Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében
egyéb potlék, munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetSként segiti az féigazgatd munkavégzesét, tervezi,
értékeli  székhely/tag-  intézményében az
alkalmazottak munkajat, a jogszert mikodést.

iranyitja, ellenérzi  és

Kozvetlen felettes

Foigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgato

— 30 napon tuli helyettesitést a foigazgato

— rendeli el irasban a munkavallalé egyetérté (vallalo) nyilatkozatdval
dsszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Véar Ovoda és Bolesdde

Heti munkaido

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kitelezettségén kiviil maga
jogosult meghatéarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

gyermeklétszamtol fliggd (24 ora)

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012, évi L. térvény a
munka
torvénykonyvérdl
116. §

- 2023. évi LIl torvény a
pedagogusok 0j
életpalyajarol

Paéty. 90. § [A szabadsdg mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
tsltott idd alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol.

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbdl all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (PGétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap

KOVETELMENYEK

Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.

Képesitési szint

Szakiranyn felséfoka iskolai végzettség és pedagodgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettseg,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatds
szakmai és jogi szabalyai, belso szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak., €s a
szabalytalansigoknak —a  felismerése, megfelelé  intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és konfliktusfeloldo képesség. kulturaltsag.

Egyéb kévetelmények

folyamatosan boviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
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A munkavallalo

kotelezettsége

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagbgus-szakvizsgarol, valamint a tovdbbképzésben

résztvevOk juttatasairdl és kedvezményeirol

363/2012. (X1I. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi_igenyu_gvermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad

dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon Kkiviil

helyezésérol (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban:

GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok ¢&s

allamhaztartasi szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szo16 2021. évi

LII. trvény

A pedofil biinelkdvetékkel szembeni szigoribb fellépésrol,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

mddositasardl szolo 2021, LXXIX. térvény

Az egészségiigyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

(Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Pedagogiai Program

Alapité okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kitelezé orajaban

— kapcsolatot tart a csoportos Ovodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,

fejlesztési és litemtervét,
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felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az clokészitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk iranymutatasainak
megfeleléen, feleldsséggel és dnalléan, sajat modszerei €s a csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartdsit kitelezden elvégzi,
szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkakozisség altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a
modszereket és szakmai anyagot.

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vodapedagégusokkal a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovdhagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatdsara, fejlesztésiiket az
dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

dvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

arébizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tudésa szerint végzi.

a munkajéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességet
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagdgiai nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

snértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 8sszhangban
végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét. alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és realisak.,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s ¢ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Léasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagdgiai
Program, Munkaterv, féigazgatoi utasitasok. és egyéb tartalmakat) a sziilok szdmara kialakitott
intézményi idésavban,

a sziilék szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformékat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nytjtson segitséget és tamogatast a
sziilok részére,
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jelslje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos

és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez. egyiitt jatszashoz a tamogato
scgédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajénlas)

Miikodési feltételek:

Kozremikodik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositasiban, ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok mddositisdhoz az
foigazgatoval megszervezi és segitséget nydjt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozataldnak gyakorlatban torténd megvaldsitisahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen irdnyitja és dontésre el6késziti az o6vodai
dokumentumok maodositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
foigazgatonal.

Kézremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében. a neveldtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres felillvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban
és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvéarasok
megjelenitésére.

Déntésre elékésziti a dokumentumok legitimaldsat, felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az foigazgato felé.

Részt vesz a féigazgatoval az éves ellenérzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési
tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabélyozottak szerint atruhdzott hataskérben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhézott hataskorben helyettesiti a foigazgatét a pedagdgusok teljesitményértékelésében,
illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitdsaban, a szabélyzatok elkészitésében, a kiilénds kozzétételi lista elkészitésében és
legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalatdban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkiltatéi jogkorok evakorlasa:

Kozvetleniil és felelésen iranyitja az intézményeken étiveld, szakmai munkakozosségek
vezetdit és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat.

Kozvetleniil és felelésen irdnyitja az intézményeken ativeld értékelési csoport vezet§jét €s
koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.
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— Kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel

— A helyettesek bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény miikddéséhez sziikséges
Jjogszabdlyban el6irt belso szabdlyzatokat.

—  Ellendrzo értékeld tevékenységével timogatja a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

— Az foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

—  Atruhazott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

— A teljesitményértékelés elvégzésében valo szakmai kozremiikddés

— Atruhazott hataskdrben ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapesolatos iranyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
— dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
Veszélveztetettséoet észlelo és jelzo rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordindtorral, az intézményben
szolgaltatast nyujté szocialis segitovel a gyermekvédelmi hatésagok éltal mikdodtetett
veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
foigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé
(gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-
csaladtamogatasi tigyben eljard hatdsag).

Esélvegyenléség:

— a naprakész statisztikaval segiti foigazgatdt, hogy a kiilonleges banasmddot igényldk

hozzéajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartis:
—  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok
— A munkaterv elokészitése soran a foigazgato részeére a székhely €s a tagévodatdl dsszegydjti a
tervezett feladatokat

— Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.
— Osszehangolja a székhely és tagdvoda tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapesolatos feladatok:
— Hataridore elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz a foigazgatd nevelé munkat iranyito €s ellenérzo tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintQi szakmai
munkakozosségek tevékenységét.

— Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezetok tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja a foigazgatot.
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Taniigvigazeatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfeleloen koordinalja a székhely és tagovodai beiratkozas és
beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodé egvéb szervezetekkel kapcesolatos feladatok:

— Elokésziti a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi feladatokat a
jogszabalyi kovetelményeknek megteleléen.

— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését a vezetd
altal készitett éves munkatervnek megfeleloen.

Az 6vodai foglalkozisok megszervezése:
— Ellenérzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.

— Intézményi szinten ellendrzi. hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési
idében elkiilsnitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
— Havonta adatokat informaciot gyiijt a foigazgatonak intézményben torténd gyermekvédelmi

tevékenységrol, melyrdl folyamatos téjékoztatast nyujt a féigazgato részére,

— A gyermekbalesetek megelozése érdekében hetente jelentést kér a meghibasodott eszk6zokrol,
épiileti tartozékokrol, melyeket 6sszesiti, €s errdl tdjékoztatja a féigazgatot.

— A f8igazgatd szaméra aldirdsra és tovabbitasra elokésziti, Osszegylijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, vodapedagogusi szakvélemény¢t.

Az 6voda koltségvetési szervként valé milkodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozd jogszabélyok alapjan kézremiiksdik a kéltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti a foigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsdval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikddteto altal,
a féigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

—  Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kitiintetésére, sziikség
szerint felelosségre vonasara. A hirdetések ellenorzése.

A f8igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a fOigazgatd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.

Jogosult (és kiteles) a foigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso
utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente tobb alkalommal foigazgato felé kiterjed:
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A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések tapasztalataira.
Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi
teljesitményértékelési rendszer mitkodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelbtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda székhelyének és tagdvoddjanak alkalmazottjaival, és — az
foigazgatd megbizasa alapjan — kiilso partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalinos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakéri lefrasat a féigazgato késziti el. Felelds a munkakoézosségek
mikdésének koordinalasaért, a pedagogusok kdzéptavu tovabbképzési programjdnak, valamint éves
beiskolazasi tervének elékészitéséért, a pedagdogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd
vizsgak (gyakornok), eljardsok €s az intézményi tanfeliigyelet jogszer(i lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabélyzatok (PP, SzMSz és mellékletei,
Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért,
feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

—  tliz és munkavédelmi eléirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleléséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az egyeb
feladat és megbizas.

—  fbigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

—  évente egyszer a kiznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabilyok szerint
és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabélyozott hataskorsk
alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak teljesitményét.
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— foigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakérébe tartozo szakmai feladatot. amellyel a féigazgato
az ellenérzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakor 121088 .o cvivvsvimmin o -tol 1ép életbe.

A munkakori lefrds modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig €rvényes.

Kelt:

foigazgatd



NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem. hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden
hasznalom.

Keltz: e S S R T SR
munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode
Joggyakorlo Foigazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LI térvény a pedagogusok uj €letpalydjarol 97. § (1)]
) — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Paétv. vhr. 1. sz. melléklet
—  Péétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
munkaruha juttatas és egy¢€b potlék
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakér-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldala
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Féigazgato, féigazgato- helyettes, tagévoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a tagévoda igazgato, vagy a féigazgatd
helyettes

— 30 napon tuli helyettesitést a fOigazgato rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatéval sszhangban)

életpalyajardl
- 401/2023. (VIIL. 30)
Korm. rendelet

MUNKAVEGZES
Hely Csakvari Mese- Viar Ovoda és Bolesode
Heti munkaido 40 ora
Szabadsag Puaétv. 90. § /4 szabadsag mérteke]
2023. évi LIL torvény a | (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a munkéban
pedagogusok 0j | toltstt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbdl és
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d) a (6)~(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbaol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
~  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd (kotétt munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakirany  felséfoka  iskolai  végzettség ¢és  szakképzettség:
ovodapedagogus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok. belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelé ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellataséban.

— Pedagdgiai és szakmai munkajanak mindségét a korszeri,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

—  Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleloen értékeli a
gyermekeket.

—  Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridos feladatok ellatasaban
fegvelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkez$ tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

— A sziilékkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

—  Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa sordn motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.
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Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valo hozzaallasanak jellemzoi: felelésségvallalas,
alapossag. precizitas, kreativitas. optimalis terhelhetdség

—  Kommunikéacidjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé  viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitékész

—  Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag. lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl
sz016 térvény végrehajtasarol

— 2012. évi . térvény a Munka Térvénykonyveérol

— 2023. évi LI torvény-a pedagogusok (j életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

- 277/1997. (XII. 22) Kormrendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol

— Pedagogiai Program

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

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatésarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

— 48/2012. (XI1.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok hasznalatarol

— 1992, évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
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adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyerﬂ
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (ltalanos adatvédelmi rendelet. a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
—  Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelé-fejleszté  munkéjat az  érvényben lévé alapito  okirat €s a pedagdgiai
alapdokumentumok hatérozzak meg.

Munkdjat a foigazgatd Gtmutatdsa alapjan onalloan, felelosséggel végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmikodés
normait, Gsszehangolt munkét végez a csoport dajkdjaval és az dvoda tébbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat, €s
szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és a
foigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnaplé, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését. teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudésa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Folyamatosan ellendrizni. méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlédését ¢s ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a
nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségeét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

78



A hétranyos helyzetd. halmozottan hatranyos helyzeti. tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulé egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv
elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzéit, a csoportban uralkodo értékrendet, tarsas
kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelen
tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, dvodai hagyomanyokhoz igazodva. aktivan részt vesz a
munkatervben meghatdrozottak  szerint az 6vodai  rendezvények  szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az dvodan kiviili programokra elkiséri, feligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapesolatos
problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
tinnepek, hagyomanyok, kirdandulasok, sziiloi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az dvoda min6éségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, felilvizsgalja a munkdjihoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabilyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az 6voda hagyoményainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az Gvoda miikddésével kapcsolatos — kotelezé oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzdsainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentdldsa. jelzés leaddsa’
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) f6igazgatd, gyermekvédelmi felelés, dvodatitkar felé

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
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informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakzosség-vezetd kérésére szociometrial, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzese.

a tanktelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az dltala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolo pedagdgiai vélemény — anyagok elokészitése a
foigazgato, foigazgato-helyettes, tagdvoda igazgatd, gyermekvédelmi megbizott szamara
statisztikak hatéaridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziilsjének frasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ¢vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkéja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkdlesi
normékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altaldnos miiveltséggel, korszert szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagogiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az $zMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli
céljait.

Széleskori gyermek és csalddi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6zo szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvoen elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultara
irant.

Vallaljon részt a csoportjan Kkiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés elétt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a foigazgaté engedélyével hagyhatja el az ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

Az-a jogszabélyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjiban dolgozé kozvetlen kollégajaval. heti
rendszerességgel dajkajaval.
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TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozd d6vodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.

— A foigazgatot tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.

— Nevelési év végén irasban beszamoldt készit a neveldmunkajardl a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményr6l, gyermekbalesetrél,  sériilésr6l. munkahelyi balesetr6l,  sziildi
konfliktusrol a foigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kittzétt célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvalésitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— afoigazgatdi és mas vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasadrt;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért:
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a

kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

IT1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

A foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gvermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenorzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellenodrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

foigazgato és helyettesei,
szakmai munkakdzosségvezeto,
kiilso szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozod szakmai feladatot, amellyel a foigazgatd
megbizza.

V.

ZARADEK
Exen miunkaken Ielil sommemissnarians -tol 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
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foigazgatod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Joggyakorlo

foigazgatod

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Berorlisa — 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarsl 97. § (1)

—  Phétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetményen kiviili

— PaGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — PuGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében
— egyéb potlek €s munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas FEJLESZTO PEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

fejleszté pedagogus: 2432

Cél

Segiti az intézmeény feladatainak ellatasat: a pedagégusok és a sziilok
neveld munkajat.

Kzvetlen felettes

foigazgato, foigazgato- helyettes, tagovoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a foigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést foigazgato rendeli el irasban (a
munkavallalé egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesode

Heti munkaidd

heti 40 6ra

Neveléssel — oktatassal
lekotétt orak szama

— 2023, évi LIL torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében
a) a gyermekek. tanulok egyéni vagy csoportos
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szirésével, vizsgalataval, Konzultacioval, tanacsadassal

kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal. pedagogusokkal és sziilokkel valo
hatékony egyittmiukddés  kialakitasat  célzd  feladatok
rendelhetdk el

— 2023.¢évi LI torvény 1. sz. melléklet: heti 24 ora

Kotott munkaido

2023. évi LIL. térvény 1. sz. melléklet: heti 24

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t51tétt
id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziiloi szabadsagbol.
c) apasagi szabadsagbol ¢s
d) a (6)~8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves isszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

Paétv. vhr 2. sz. melléklet:

Sziikséges képességek

szakképesités ovodapedagogus, fejlesztépedagdgus
el Szaktudasaval az dvoda nevel6-oktatd munkajat  segitse,
Elvart ismeretek : ST
hatékonysagat novelje.
— FEredményesen és  hatékonyan, a szakmai normaknak,

protokoelloknak megfelelden latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsoldodd  szakmai  standardok  alkalmazasaval,
kommunikélva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
és adatveédelmi szabalyoknak megfeleléen.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkajanak minoségét a korszer(i. tudomanyos ismeretek
és gyakorlati tapasztalatok, modszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.
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—  Frtékelései rendszeresek. megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

—  Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint €s rendszeresen
kommunikal, kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositisaban,
tamogatasaban, a sziil6segitd tajékoztato programok szervezésében
és  lebonyolitasaban, valamint az  érintett  gyermekek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatranykompenzaciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

— A pedagogusokkal, sziildkkel és csaladokkal valo kommunikacioja
rendszeres, mely  fejleszté-tamogato, problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
elhivatottsag, alapossig, pontossag, kreativitas, optimalis
terhelhetdség

—  Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo. segitOkeész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika. Viselkedése és
megjelenése példamutatd.

Egyéb kiovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

— 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0616 torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdégus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol. valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
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363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gvermekek veédelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

intézmények mikodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyGjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények. valamint

személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen

adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv

/A Sajatos_nevelesi_igenyu_gvermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

Alapito okirat

Az 6voda belso szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelésségre vonhato:
— Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
— A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért
— A jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
— A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélatéért, elrontasaért

— A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseert.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Tevékenységét koteles a korszer(i tudoményra alapozottan legjobb meggy6z6dése szerint. a torvényes
keretek kozott, az ovoda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartasadval végezni, az foigazgatd
utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartas kételezi minden informéciora vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoban,
vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott. mind az ezekbdl
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kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel Kiséri, hogy a tarolt adatai ne jussanak illetéktelenek

tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

Informaciogyiijtés az egyes gyerekrél ill. gyerekcsoportrol. Ennek sordn sziikség szerint
teszteket, felmérd lapokat, kérdoiveket haszndl, interjikat készit, megfigyeléseket végez a
csoportban.

A gyermekek egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzulticidval, tanacsadassal
kapcsolatos. tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziildkkel valé hatékony
egyiittmikodés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

Esetmegbeszélés, konzulticié a pedagégusokkal és az Gvodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara.

Szakmai kozremiikddés a nevelétestiilet belsé tovabbképzésében.

Szaktudasaval az dvoda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.

Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekesoporttal.

A tehetségesek felismerésében és gondozasaban hatékonyan kzremikodik.

Sziirés és orientalas, kiildnos tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.
Konzultacid keretében tanacsadoként mikddik kozre.

A sziilsk nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzulticid, ,.beszélgetokdr™, stb.) esetenként kozds igény és dontés alapjin az
6vodapedagdgusokkal egyiittes csoportos beszélgeteés:

Folyamatos és hatékony kapcsolatot 4pol a nevelokozosséggel, a  sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Az dvodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientdltsdganak, problémamegoldo
kreativitdsanak tdmogatasa

Esetmegbeszélés, konzultacio a pedagogusokkal és az évodavezetéssel konkrét nevelési,
fejlesztési problémak megoldasara.

Feladatellitas helyszinei: Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesdde székhely és tagovodaja

Heti 24 6ra kitelezé 6raszami munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval. konzulticidval, fejlesztésével tanacsadassal
kapcsolatos, tovabbd a gyermekekkel. sziillokkel, pedagogusokkal valé hatékony
egylittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valé kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az Gvodavezetdvel egyeztetett
munkabeosztas szerint.

a gyermekek igyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzulticid/tanacsadas.
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Munkaéjat a munkakori leirasban foglaltak szerint a foigazgato irdnyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozdsség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

Komplex pedagogiai vizsgalatok elvégzése.

Pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az éltalanos képességek, részképességek. figyelem.
emlékezet, gondolkodas stb. vizsgalata.

Tanacsadas- hozza forduldknak, -otthoni koriilmények kozétt is megvalosithato- otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémék kezelése
érdekében

Amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagégiai vizsgalat osszegzése alapjan a gyermeknél
sajatos nevelési igény valdszintsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgélatot kezdeményez.
Egyéni és kiscsoportos foglalkozésok vezetése.

Beiskolazast megeléz6 vizsgalatok végzése- iskolaérettségi vizsgalat.

Adminisztrativ munka naprakész elvégzése.

Folyamatos kapcsolattartés a sziilokkel.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

A neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetséget,
fejlodésének iitemét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva héatranyos helyzetben Iévé gyermek
felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

A sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Felkésziilten kezdi meg minden napjat, a felkinalt tevékenységei sszeszedettek, atgondoltak,
naprakészek.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységet.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja €s
atadja.

Tovabbképzési kitelezettségének eleget tesz.

Dokumentacioi naprakészek. esztétikusak és a szakmaisdgot tilkkrozik.

Az intézményi programokon, rendezvényeken a pozitiv hozzaallasaval, inspiralo otleteivel
szakmaisagaval timogatja az intézmény hirnevének oregbitését.

Nyari ligyelet sordan 6vodapedagogusi feladatokat lat el.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl  idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.
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A pedagbgiai munkéval. az ovoda iigyvitelével és miikddésével kapesolatos — kotelezo
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd (tmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznélt eszkdzokért leltari felel6séggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miksdésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont. maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatdrsaival egylittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatisdhoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvérhaté magatartast

tanusit;

a johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanGsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

véleménynyilvénitashoz vald jogat a munkaéltato j6 hirnevét jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja sordn tudomaésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben
jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A féigazgatoval a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a neveldtestiilet tagjanak tdrvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamold részeként - irasban értekeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozo ovodapedagogusokkal és az
dvodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyenstlyozott kapesolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
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Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgdlattal és maés szakellito intézménnyel az érintett gyermek
pedagdgiai szakszolgalat ellatas keretében térténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok. a dolgozok személyiségjogait érint6 informacidkat megérzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben és az dvoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzésére jogosultak: foigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,
az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

¥
ZARADEK
Ezen munkakin 1eIras o annpaaisossivans -t6l 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaéltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositdsig érvényes.
Kelt:

féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Neév

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bélcsode

Joggyakorld

Foigazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
T — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
—  PaGétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany. utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott

; s lehetoségek,
juttatasok ) "
—  Phétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
egyéb potlék és munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakér-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

— A Pedagbgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

féigazgato

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést a fdigazgato, foigazgat6-helyettes, tagovoda igazgato

rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolesode

Heti munkaido

40 o6ra

Munkaido beosztas

—  Paéty 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
val6 foglalkozast latja el: heti 35 drédban
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» gyermekcsoporton  kiviil, a Pedagdégiai  Programban is |

megjelenitett tevékenységek ellatasa az Ovodapedagogus.
illetve mas irdnyt feladatok ellatasa tekintetében a toigazgato
iranymutatasa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaidé egyenldtleniil is beoszthato

Szabadsag

2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 0j
életpalyajarol

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Padty. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoka iskolai végzettséget igénylo
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabélyzatainak

ismerete

Sziikséges képességek

A vonatkozé szakmai normdk és protokollok szerint a gyermekek
megfelelo ellatasa

A gyermekcsoport  aktualis terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozdé  tevékenységeinek
tamogatasaban

Személyes példaval jar el6l a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznaldsa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikaciéjanak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, j6l értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo. segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés Orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 0j

életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR)

— A sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu gvermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.doex

— Az Ovoda bels6 szabalyzatai

— Alapitd okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek dsszefoglalasa
Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimélis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

Az 6vodapedagdgus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja. segit a csoportszoba dtrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt. hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziili értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara. a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli. az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.
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—  Szemléltetd eszkozoket készit. azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagbgusi Gtmutatés alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziitkség szerint kozremukddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsosegélyt nydjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy a foigazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az évodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz. Héazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagogusok Gtmutatasa szerint végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyvermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak
szakszerli alkalmazasahoz, az Ovodapedagogus iranyitasaval megismert jogyakorlatok.
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerl online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— PGétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 o6ra elétt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek. Az dvoda
neveldtestiiletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozéd terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezeté utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka ¢s balesetvédelmi eloirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki, sziiloi /csak a sziikséges
mértékben — a foigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ éltal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelGtestiileti hatarozatok
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betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagégusokkal, az
dvodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz neveldtestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gvermekei ¢s dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabélyzat kompetencia és teljesitmény alapi értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
Munkakériilmények

Munkajat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, mddszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— foigazgato €s helyettesei
— Szakmai munkakdzisség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jelsltek szerint.

I11.
ZARADEK
Ezeni munkakor JIas ;..o cmmevissasssssmims -tol 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
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Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdételezOnek tekintem. annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt értékekért anyagi ¢s biintetdjogi felelsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat. eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo foigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
- Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Pactv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
, —  Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kézépfoki iskolai
Besorolasa

végzettséggel. a 266.800 forint minimalbér.
a kozépfoku végzettséggel rendelkezOk a havi 326.000 forint

Illetményen kiviili

garantalt bérminimum legalabb 107%-dnak megfeleld havi
illetményre jogosultak.
— PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany. utazisi

koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
—  egyéb pdtlék és munkaruha juttatas
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakér-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cel

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrégzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok elldtasa.
Iratkezelés, leltarozas, intézményi levelezés,
szamadast nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

irattarozas, szigorQ

Kozvetlen felettes

foigazgatd, féigazgatd- helyettes, tagévoda igazgato

Helyettesitési eldiras

foigazgatd, féigazgatd- helyettes, tagovoda igazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Csakvéri Mese- Véar Ovoda és Bolesdde
Heti munkaidd 40 ora
Munkaid6 beosztasa 7:30-15:30

Szabadsag

— 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
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Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz.: nap
Eves dsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

I

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

szakképesités

3 melléklet a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez.

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érinté hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Kivalé szinti egyiittmiikddési készség, pontossag, 0Onallo

munkavégzés, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe lépod
azonositasi modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol
1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyqjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények. valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol. valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon Kkiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

2023. évi LIL térvény a pedagogusok vj életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

ALAPITO OKIRAT

Pedagdgiai Program
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— 2011, évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol ¢s az
informécioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintl képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikdés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
médositja féigazgatdi utasitds szerint.

El8késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot, szilkség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfelelden mikddteti a Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo
szamla igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
Vezeti a féigazgatoi utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
KészpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitisa szerint hatdridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez a féigazgatd utasitdsai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi a foigazgatd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A foigazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

A féigazgatd utasitésa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegl beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovibbitja az 6voda vezetdjének.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok €s
a koznevelési dolgozéi jogviszonyban allok jogaival Osszefliggd adatkezelés, teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
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11
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
—  Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Foigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
—  Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és
elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.
— FEllen6rzését maga is kérheti.
_ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
— foigazgatd
— foigazgato- helyettes
— tagdvoda igazgatd
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
- aziigyiratok vezetésének kezelésére
— azirattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok altal. valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a foigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Munkakori lefrasat a foigazgato késziti
el. A neveldtestillettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracids, adat €s iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii miikddéschez
szolgald feltételek biztositisa a féigazgato egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét €rintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
_  munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért:

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gvermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszkozok, berendezési targvak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontésaért:

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséert;

— anyagi feleloséggel tartozik az ltala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ,.....ococveiiiiiiiiiinnns -tol lép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

toigazgato
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megtelelden
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L

Neév

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsdde

Joggyakorlo

foigazgatd

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
2023, &vi LIL t5rvé i e bk ' .
Besorolasa 023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol 97. § (1), 3

sz. melléklet
—  PGétv. vhr. 88. §
—  Phétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),

juttatasok —  Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— munkaruha juttatas és egyéb potlék
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam

Dajka - 5221

Cel

A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos elldtasa  érdekében  segitse  az
dvodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Koézvetlen felettes

foigazgatd, foigazgatod- helyettes, tagbvoda igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést a fSigazgato, a foigazgatd helyettes ¢€s a tagbvoda
igazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Paétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban toltott
id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol.

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol €s
d) a (6)~«8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbdl all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Pétszabadsag: nap

Eves dsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

(HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény éltal szervezett tovabbképzéseken, €s
jellemzo ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, dnallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizités, kreativitds, tirelem,  optimalis
terhelhetség.
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Kommunikaciéjanak jellemzoi: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és  masokhoz valé  viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans, igazsagos, gondoskodo,

segitokész
Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag.
kiegyensulyozottsag. lelkiismeretesség, segitokészség,

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagogiai Program

Alapito okirat

Az 6voda belsé szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

K&zvetlen munkahelyi vezet6je: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.
—  Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsiggal a munkakor megfelelé szintli képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkéval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gvermekek gondozisa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartdsi szabalyait ¢s

az egészségligyi eldirasokat.

— F6 feladata az Ovodapedagbgus scgitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
—  Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének

alakulasat.
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A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az dltézkodést, vetkozést. tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést.
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kévetelményeit teljesiti.

Az oOvodapedagdgus uUtmutatasai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz
az oOltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétdk, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus Otmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkl).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, elémenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikddik a vezetd és az
ovodapedagogusok Gtmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasiganak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pithend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda névényeit, az udvarat, szilkség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri, 6vja
az ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eloirasait - az eléirt minimumkdévetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelel6en. bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.
étkezéskor (6vodapedagdgus Utmutatasai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban
aktivan részt vesz- talal. 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.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzér()), tinnepekhez kdtédoen, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertotlenitése, titkrok, mosdok letisztitasa.
A gvermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 5ltozoszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertotleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (havonta) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az ovodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajardl.

— A foigazgatd és Ovodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.

—  Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a foigazgatonak.

— Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe helyezi.
illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkdrt €s beosztast az
ovodaigazgato/féigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és fellilettisztitason tul a takarités terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények. szé¢kek, asztalok. egyeb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyeb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csdvek lemosésara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara:
- szemétgyUjtok tisztitasara, fertotlenitésére;
- képek, tablok. vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhalok eltavolitasara;
a fertdtlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Ké&zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, ferttlenitést gy kell megszervezni. hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok. sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkdzok, poharak, tilcdk megfelelé hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol védett
tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kévetoen,
a textilidk gépi aton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorii vezeté a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan ellenorzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi — gondozottsigaval, ~kommunikdcios — €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlédésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklédé sziiloket tapintatosan az évodapedagogus iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitdszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 6raig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évo féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Tudjon ..a mi évodank™ szemléletével ,.csapatban™ dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 6raig miszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.
Reggeli elkészitése és betalalasa.
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Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizo
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara elokésziti az aznapi gytimdlesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott részvétel a mosdé hasznalataban és az
oltozkddésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba ¢s hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z06), takaritdsa -
felmosasa és rendben tartasa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegéztetésbol - igény szerint, az 6ltézkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozdé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrék tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése. fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkddésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t6]1 17:00 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teendoket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamdra el6késziti az aznapi
gylimdlesot.
10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyljtas a mosd6é hasznalataban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30 o6raig a csoportszoba ¢s hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6, takaritasa €s
rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése. fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok. tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-17:00 éraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna szallitasaban, elokészitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, oltoztetés. fektetd

agvak elpakolasa
- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,



- tisztalkodasi teendok segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba t6rténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani feladatok
udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas s az 6ltdzkddésben
felmosads, porszivozas, csoportszoba rendezése

- Ovoda zarasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd dvodapedagogussal és kizvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jaro gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdogusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
féigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosé berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az ltala hasznalt gépekért, eszkzokeért.
— Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatot haladéktalanul tajekoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kd&zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagogusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, és az dvoda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— PL: Fbigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Foigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.
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V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
foigazgatd 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.

N
ZARADEK
Ezen munkakori 16iras ....ocevimpsimsisssmars -tol 1ép életbe.
A munkakéri leirdas modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatod

NYILATKOZAT

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket. gépeket rendeltetésiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda €s Bolcsdde

Joggyakorlo

foigazgatd

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

—  257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
—  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
- 1992.évi XXXIILtv (kjt)

Illetményen kiviili

— munkaruha juttatds és egvéb potlék

juttatdsok
MUNKAKOR

Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Boélesodei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa segitse  az
kisgyermeknevelok munkajat.

Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasidganak fenntartasa.

érdekében

Kozvetlen felettes

foigazgatd, foigazgatd- helyettes, tagovoda bolesddei

tagintézmeényvezetd

igazgato,

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést a foigazgato, a féigazgatod helyettes a tagdvoda igazgatd
és a bolcsode tagintézményvezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

— 2012. éviMtv.116. § 117. §. 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §

Pétszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az intézményi sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet.

Képesitési szint

—  Minimum 8 &ltalanos,
— 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
—~ (HACCP vizsga)

Elvart ismeretek

Az intézmény nevelési ¢és egészségiigyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfelel6 ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, €s
jellemzo ra az Gnképzés

— Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Szakmai Program. Etikai
Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— FElkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tiimunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzaillisanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds,  kreativitds, tiirelem,  optimalis
terhelhetGség.

— Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé  viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi:  tolerans. igazsigos. gondoskodo,

segitokész
— Egyéniségét jellemazi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag. lelkiismeretesség, segitOkészség.

elvarasnak megfeleldé megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

— 1992, évi XXXIII. tv (kjt.)
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

— Pedagégiai Program
— Alapitd okirat
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— Az intézmény belso szabalyzatai

— Bélesodei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szinti képviselete.
o A kozosségi egylittmikddés formainak betartasa.
A gvermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az intézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

2

Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete
Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabélyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és

az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata a kisgyermeknevel6 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 év elején meghatirozott csoportban az kisgyermeknevel6vel egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltézkodést, vetkdzést, tisztilkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az kisgyermeknevelé utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkozok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben szitkség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

A kisgyermeknevel6vel egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken. alkalmazotti
értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6z€sérd] (nem hagyhat gyermeket
felugyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrdsokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszéboli azt. jelenti a
vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedoére.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az tinnepélyeken. hagyomanyokban aktivan kozremiikadik a vezetd és a kisgyermekneveldk
Gtmutatasai szerint.

Az intézményi kornyezet rendjének, tisztasiginak fenntartisa

Az intézmény helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, &ltézében.

El6késziti a bolesddei napirend eszkézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utdn helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az intézmény névényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, bejaratot, jardat lesepri.
Ovja az intézmény targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
ferttlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eléirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ¢telt a csoport Iétszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrél.
étkezéskor (kisgyermeknevelé Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban
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 flirdozésénél, tisztantartasukban segitséget nydjt.
Idoszakonként koteles teljes nagytakaritist végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), tinnepekhez kotdédden, nyari zaras idején,
fertozé megbetegedés esetén.
A nyari takaritdsa munkak elvégzése az intézmény zarasa alatt.
Naponta: A gvermekmosdo déli fertotlenitése, titkrok, mosdok letisztitasa.

A gyvermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa.

Ajték lemosasa.

Fertotleniteni a gyermekek fésijét. fogmosa-készletét
Havonta: fertbtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (havonta) dgynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez a kisgyermeknevelok kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartdsa. szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.
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—  Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letérli. idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténo étkezés higiéniajarol.

— A foigazgato és Ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezo
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkézok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti a féigazgatonak.

— Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast a
foigazgatd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egycb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padlo és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére:

- képek, tablok. vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o afertStlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Ké&zpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertétlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

o zart térben a kdrokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasd természetes szelldztetésre.

o az intézményben hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfelelé hatasfoka
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, tileak cseppfert6zéstol védett
tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatisanak elkeriilése,

o akenyérkosarak tisztitasa. a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot kévetoen,

o atextiliak gépi uton torténd fertdtlenitdé mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorii vezeté a munkakorben leirtak
betartasat folyamatosan cllen6rzi.
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EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdciés  és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl. a felmeriild problémékrdl felvilagositast nem adhat, az
¢rdekl8d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eléirasok betartdsa, oktatason valé részvétel.

A tisztitdszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzérva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egeszségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 6rdig.

Munkaidd alatt csak a hazban lévé foigazgaté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikddé a j6 munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.

Tudjon ..csapatban™ dolgozni!

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

®

Sajat csoportszoba portalanitéasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a reggelizé
kocsit.

8.00 oratdl a sajat csoportjdban tartézkodik és ellitja a gyermekek gondozasaval/
felligyeletével kapcsolatos teenddket.

Csoportja szamara el6késziti az aznapi gyiimélcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés eldtt részvétel a mosdé hasznalataban és az
oltézkodésben.

10:45-11:30 oréig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61tdz4), takaritasa -
felmosasa és rendben tartasa.

11:30 ératol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbél - igény szerint, az sltozkisdéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatésa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok. csapok, tiikrok tisztitsa.
mosogatasi feladatok ellatasa.
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Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése. fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkddésben igény szerint,

12:15-14:15 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t61 17:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatia a gyermekek gondozésival/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Elékésziti az aznapi gylimélesot.
10:30-11:00 ordig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnylijtds a mosdo hasznalatiban és az
oltézkodésben.
10:45-11:00 ordig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo. 6lt6z6, takaritasa és
rendben tartdsa, felmosasa, szell6ztetése.
11:15 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbil, igény szerint az 61tozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az 5ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertotlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-17:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna szallitisaban, el6készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (ébresztés, oltoztetés. fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodési teenddk segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténé szallitisa

- uzsonnaztatas utani feladatok

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés el6tt segitségnyijtas s az 6ltézksdésben

- felmosas, porszivdzas, csoportszoba rendezése

- intézmény zarasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kisgyermekneveldvel

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrél. a csoportba jard gyermekekkel. sziildkkel kapcsolatban

naprakész tajékoztatast kell adni a csoport kisgyermekneveldinek

— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a

féigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
—  Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 6ltozo, gyermekmoso berendezési targyaiért €s
eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
foigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport kisgyermeknevel6ivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkdjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érint6 informéciokat megérzi, €s az intézmeény
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

IT1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyeb
feladat €s megbizas.
— Pl.: Féigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feltigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Fbigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
foigazgatod és helyettesei, bolesddei tagintézményvezeto
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat

— Ellendrzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— FEvente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.
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ZARADEK

Ezen munkakor! I6I0as .cuevnsnssonmpnsssigg -tol Iép életbe.

A munkakéri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori lefrds a visszavonasig 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 biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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KONYHAI TALALOS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Név

Szervezet egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bélesode

Joggyakorlo

foigazgato

Munkavégzés helye

8083 Csakvar Ady E. utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
— 2012. évi l. tdrvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Paétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.8, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. kéztulajdonban allo
) munkéltatoval fennallé munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.
Besorolasa

— 2023 LIL torvény 132.§ [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
Jjogallasa]
(I) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)H7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell

alkalmazni.
Illetményen kiviili | — Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatasok munkaruha juttatas és egyéb potlek
MUNKAKOR
Beosztas KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR szam

Konyhai kisegito, talalos - 9236

Cel

— Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa, a
konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP elSirdsainak
megfelelden.

— Besegités a csoportos dajkdknak az oOvodaskori gyermekek
gondozasaba.

— A konyhan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.

Kozvetlen felettes

foigazgato, féigazgato-helyettes. tagdvoda igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést s foigazgato, fdigazgato- helyettes és a tagovoda
igazgato rendelheti el
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MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidé 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
~ 2012.éviMtv.116. § 117. §, 122. §
Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Szabntisds Potszabad’sag:' nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
: ) , — 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, ; C .
- nincs képesitési feltétel
szakképesités

— 0] alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elGirasainak, bels6 szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
ismerete.

— Az dvoda belsé szabalyzatai (Pedagdgiai Program, SzMSz,
Hazirend, HACCP szabélyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

— 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb
Jogszabalyok

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: foigazgato, féigazgato-helyettes, tagdvoda igazgatd

Feladatat és munkaidejét a féigazgato, a foigazgato- helyettes és a tagovoda igazgatd utasitasa alapjan
latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szintii képviselete.
— A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval térténé biztositasa.
— A HACCP vizsga kidvetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.




ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, kommunikdcios — és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlodésérél. a felmeriild problémékrdl felvildgositast nem adhat, az
¢rdeklodé sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi, HACCP eléirasok betartasa, oktatason vald
részvetel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A rabizott leltari targyakért anyagi felelosséget vallal

Részt vesz az ANTSZ elbirdsai szerinti kételezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész dllapotban tartja.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tidvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkajat 6nélléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal dsszhangban, a
munkafolyamatok célszerii 6sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakériilményeinek  javitasdéhoz —sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kdltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miik6djon egyiitt a jo munkahelyi 1égkér
megteremtésében.

Tudjon ..a mi 6vodank™ szemléletével ,.csapatban™ dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelétt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az 6vodatitkarral, ezutdn ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-
eloirasok betartdsat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az dvodatitkdarak, és az
elkésziilt jegyz6konyvet tanuként alairja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé madon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztds el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja.

Hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasdhoz (kétény, sapka

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre
is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ¢ételmintds livegeket feldatumozva, 48 odran at. az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a fertdtlenitd hatéasa kifézésrél.

A sziilok altal behozott €lelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t. ha a tandsitvanyt vagy
a siitemény alkotorészeinek. elemeinek vasarlasi igazoldsat leadjak.



Délben a dajkdk altal kihordott edények, evéeszkozik. poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eléirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban tdrténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a

zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

» A zdldségek. gytimolesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.
Mosogatas utan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha. mosogatészivacs)
fertotleniti aztatassal vagy kifozéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkdk, kések, szeletelé gép, mikrohullamu
siitd, hiitogépek és a gaztlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertétleniti a hiitéket, (a honap elsé szerddjan) surolassal elvégzi az evdeszkozok, miianyag
bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal. ajtok. csévezetékek, fiitétest lemosasat is
elvégzi

Az uzsonna szétosztasat elvégzi, majd a tobbi dajkaval kézdsen hozzalat az uzsonna
elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel$ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.
Kiemelten fontos a zéldségek, gyiimdlcsik alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evbeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evéeszkozsket poharakat, tanyérokat,
talcakat cseppfert6zéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapesolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.
Kiilon vezetdi megbizissal (feltétele a tanfolyam elvégzése, és érettségi) ellatja a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ elirasaival kapesolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért és az altala
hasznalt gépekért, eszkdzokért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
vezetot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkakor betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitdsok, szabalyzatok
ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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— Felelos a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és munkajat érinté
pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcesolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

foigazgato, figazgato-helyettes, tagbvoda igazgatd, csoportos dvodapedagdgusok

A munkak®éri leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k. a dolgozok személyiségjogait érintd informéaciokat megorzi, egyéb esetben és
az dvoda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
foigazgato ¢és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
~ az SzMSz-ben foglaltak és a helyi teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras .................... R— -tol 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

foigazgatod

NYILATKOZAT
A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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BOLCSODEI TAGINTEZMENY-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde — Bolesédei

Tagintézmény

Joggyakorld

foigazgatod

Munkavégzés helye

8083 Csakvar, Szabadsag tér 13.

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

—  257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
-  Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
- 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

[lletményen kiviili
juttatasok

— munkaruha juttatas, vezetdi potlék és eovéb potlék

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI TAGINTEZMENY-VEZETO

Munkakor-FEOR szam

Kisgyermeknevel6 FEOR:2432

Cél

A Bélesédei  Szakmai  Program megvalositasa,
tagintézmény tdrvényes, szakszerl és biztonsdgos

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében.

eredményes

miukddése,

a
a

Kozvetlen felettes

f0igazgato, foigazgato- helyettes, tagdvoda igazgatd

Helyettesitési eloiras

kisgyermeknevel6 latja el

akadalyoztatisa esetén helyettesitését a fOigazgatd 4ltal kijeldlt

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Béleséde tagintézménye

Heti munkaid6

35 ora a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztés alapjan

Szabadsag

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap

egyeztetve

Szabadsagat foképpen a bolesddei leallasok idején veheti ki. a féigazgatoval
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KOVETELMENYEK

II.

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

kisgyermekneveldi végzettség (kozépfoku, vagy felséfoki)

Elvart ismeretek

Az

intézmény nevelési ¢€s egészségligyi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett és a jogszabalyban el6irt
vezetdi tovabbképzéseken és jellemzd ra az 6nképzés

Munkéjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latia el (SZMSZ, Hazirend, PP, Szakmai Program. Etikai
Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gvermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti és elvarja a nevel6testiilettdl

Képes munkajanak és a tagintézmény munkafolyamatainak
hatékony szervezésére, konrolljara

Kivalo  helyzetfelismerés,  dontésképesség.  Kreativitds,
felelosségteljes onallosag jellemzi

Elk&telezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal és koordinal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsidg, a tliz- és a
munkavédelmi szabalyok betartasara €s betartatasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzéi: felelsségvallalas,
vezetoi hatarozottsag, alapossag, precizitas, Kreativitas, tlirelem,
optimalis terhelhetoség, példamutatas

Kommunikaciojanak  jellemzdéi: jo  kapcsolatteremtd  és
konfliktuskezel®d, hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait
Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé  viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i:  tolerans, igazsagos. gondoskodo,
segitokész, motivald és tamogatd a munkatarsaival szemben
Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, dnkritika

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Pedagdgiai Program
Alapito okirat
Az intézmény bels6 szabalyzatai (SZMSZ, Hazirend)
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— Bolesoédei szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetoje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.

Iranyitisa ald tartoz6 munkatiarsak: a bolesddei tagintézmény valamennyi dolgozdja
(kisgyermekneveldk, bolesodei dajkak., talalos)

Munkajat a bolcsddei tagintézmény zokkendmentes miikodése érdekében a foigazgatoval egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem és a jogszabalyi eloirasok betartdsa és betartatdsa a tagintézményben.

— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a vezetéi munkakér megfeleld szintd, hiteles
képviselete és az intézmény szellemiségének kdzvetitése.

o A kozdsségi ¢és munkahelyi egyiittmiikddés formainak betartdsa és folyamatos
fejlesztése

— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

— A tagintézmény zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa és
szervezese.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — a foigazgato altal meghatarozott szempontok és hataridé szerint — a
tagintézmény egész éves szakmai. nevelési és mikddési munkdjat szoban/irasban értékeli és beszamol
rola.

FELADATKOR RESZLETESEN - TAGINTEZMENY-VEZETOI ES
KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK

e  Feladata a rdbizott tagintézmény vezetése, a gyerekek nevelésének és fejlesztésének szakmai
irdnyitasa a legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.

e  Feladatait a térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi szakmai program
alapjan végzi onalldan és felel6séggel.

* A nevelGtestiilet és az intézményvezetés tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket. melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoto modon egyiittmiikodik a neveld-gondozé munka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa és a tagintézmények kozotti 6sszhang érdekében.

e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszeri formainak kialakitasa a sziildkkel,
tarsintézményekkel.

e  Koteles megtartani és munkatarsaival is betartatni a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint
a munkafegyelem és k6zosségi egyiittm(ikodés normait.

o Eletszemléletében toreckedjen a pozitiv beallitottsagra, kiemelten mikddjon kézre a j6
munkahelyi légkor megteremtésében és fenntartasaban!

A bilesédei tagintézmény-vezetd alaptevékenysége és szakmai feladatai:
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Segit megszervezni a kisgyermeknevelokkel kézdsen a gyerekesoport napirendjét. melyet a
csoport dsszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagahoz igazit, és ellenodrzi annak betartasat.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észleld- és jelzérendszer munkajaban,
koordinalja a tagintézményen beliili jelzéseket.

Fliggetlen vezetoként — sajat allando csoport hianyaban — feladata a tagintézményben éppen
tavollévé, hianyzo (betegség, szabadsag vagy egyéb ok miatt tavol 1évo) kisgyermekneveldk
illetve gondozasi feladatot ellaté dolgozok kozvetlen helyettesitése, a gyermekcsoportok
zavartalan ¢s folyamatos ellatasanak biztositasa érdekében.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit, hianyossagait azonnal jelzi a fdigazgatonak,
felligyeli a gyermekek napi létszamjelentését €s az étkezési igények pontos lejelentését.

Munkajadban figyelembe veszi a fOigazgatd Otmutatdsait, és rendszeresen beszamol a
tagintézmeény miikddésérol.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitése, kovetésére ¢és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban szakmailag tamogatja és ellendrzi a gyermekek harmonikus fejlodését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat a csoportokban.

Feliigyeli, hogy a nevelok szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek
figyelembevételével, valamint a bdlesédei gondozas-nevelés alapelveinek megfelelden
gondozzak-neveljék a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleloek legyenek. Feliigyeli, hogy a csoportszobat otthonosak a
gyermekek szamara megfelelden diszitettek legyenek.

Iranyitja és ellendrzi a tagintézményben és a csoportokban eldirt nyilvantartasok pontos,
szabalyos vezetését. Ellenorzi a konkrét megfigyelések alapjan késziild egyéni fejlédési
naplokat.

Rendszeresen ellendrzi a csoportnaplok napi vezetését, a megfigyelt események egyéni
bejegyzéseit, valamint az tizen6flizetek szakszer(i hasznalatat.

Kontrollalja az egészségligyi torzslapok vezetését a betegség, vagy egyeéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek stly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat.

A testi fejlodésro] a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentaléshoz
pedig a fejlédési tablat.

Ellenérzi a gyermekek napi jelenléti kimutatdsanak valdsaghli vezetését, amelynek
kotelezoen meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

Kiilénos gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara
¢s egyértelmi vezetésére a tagintézmény egészében.

Feliigyeli és koordinalja, hogy a sziilokkel egyiittmikddve a csaladlatogatas és beszoktatas a
gvermeknek legmegfelelébb modon megvaldsuljon meg — a moédszertani levél itmutatasa
alapjan.

Gondoskodik a gyvermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet biztonsagos
megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Biztositsa, hogy a napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon tartézkodast.
Csak orkanszerli szélben, erds kodben, -5C alatt, valamint kanikuldban mell6zheto a
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szabadlevegon tartozkodds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak
megfeleloen legyenek felsltoztetve.

Szigortian betartja és a tagintézmény minden dolgozdjaval betartatja a higiénés és
kozegészségiigyi JHACCP) kovetelményeket.

Szervez ¢s vezet munkaértekezleteket, szakmai megbeszéléseket a tagintézmény dolgozoi
részére, valamint koordinalja a munkatérsak tovabbképzéseken valo részvételét.

Felelésséggel tartozik a tagintézményben elhelyezett leltari targyakért. és ellenérzi a
dolgozok leltari felelosségét a csoportban.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény vezetdi szellemiségét.

Kéoteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni €s a dolgozokat erre utasitani.

Az intézményben, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejénck kezdetekor
munkavégzésre (vezetdi és szakmai feladatok elltdsara) rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradisat azonnal jelezze a
foigazgatonak, és gondoskodjon a helyettesités belsé megszervezésérol.

A tagintézmény elhagyasa munkaid6 alatt csak a foigazgatd tudtdval és engedélyével
lehetséges.

A szakmai munkdval, az intézmény lgyvitelével, mikodésével és gazdalkodasaval
kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti vezetdi teendéket a foigazgatd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A tagintézmény leltari targyaiért és az
altala hasznalt eszkozokért teljes leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabdl és vezet6i
megbizasabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési
felelosséggel tartozik.

Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csalddi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles szigoraan
megorizni.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel a féigazgaté megbizza!

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté  viselkedésével,  személyi  gondozottsagaval, kommunikéciés  és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatdson vald részvétel.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kételezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az intézményben olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat eléz6 nap
Jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé foigazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
épiiletet.
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—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiiksdé a jo munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.
— Tudjon ..csapatban™ dolgozni!

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
- Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés. baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
toigazgatot haladéktalanul tijékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eloiras szerint.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kézvetlen munkakapcesolatot tart fent a csoport kisgyermekneveléjével és a dajkaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacickat megérzi, és az intézmény
5zMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

IT1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Foigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
féigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat

— Ellendrzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................... -t61 Iép életbe.
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A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgatod

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket. gépeket rendeltetésiiknek megteleléen
hasznalom.

Kelt:

munkavallald



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L.

Név

Szervezeti egység

Csakvari Mese- Var Ovoda és Béleséde

Joggvakorld

féigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

- 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
— Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
— 257/2000.(XI11.26.) Korm.rendelet

[lletményen Kiviili
Jjuttatasok

— munkaruha juttatas és egyéb potlék

MUNKAKOR

Beosztas

KISGYERMEKNEVELO

Munkakoér-FEOR szim

Kisgyermeknevelo6 FEOR:2432

Cél

A Bolesddei Szakmai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan €s folyamatos ellatdsa érdekében.

Kaozvetlen felettes

foigazgato, foigazgato- igazgatd, bolesodei

tagintézményvezeto

helyettes, tagdvoda

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést a foigazgato, a foigazgatd helyettes a tagévoda igazgatd
¢s a bolesddei tagintézményvezet6 rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Csakvari Mese- Var Ovoda és Bolcsode

Heti munkaidd

35 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Alapszabadsag: 21 nap

Szabadsag Potszabadsag: 25 nap
Szabadsagat foképpen a sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

— kisgyermekneveloi végzettség (kdzépfoku, vagy felséfok)
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—

Elvart ismeretek

Az

intézmény nevelési ¢és  egészségiigyi eldirdsainak, belsé

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a  munkafeladatainak ellatasahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken. és
jellemzd6 ra az onképzés

Munkéjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
litja el (SZMSZ. Hazirend, PP, Szakmai Program, Etikai
Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkdjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranydba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkihoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag.  precizitds,  kreativitas, tiirelem,  optimalis
terhelhetoség,

Kommunikaciéjanak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, j6l értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak és masokhoz valé  viszonyinak
legfontosabb jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, 6nkritika

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet
Gyvt.15.§ (10) bek. alapjan
257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet

Pedagdgiai Program

Alapitd okirat

Az intézmény belsé szabalyzatai
Bolesddet szakmai program

FUGGELMI KAPCSOLATAL:
Kdozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartésa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szinti képviselete.
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o A kozdsségi egyiittmiikidés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak dvasa. emberi méltosaguk tisztelete.

— Az intézmény zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval t6rténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatdrozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN —KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjed6en.

Feladatait a torvényben meghatarozottak szerint. az orszdgos és helyi szakmai program
alapjan végzi 6nalloan és feleloséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egyseg
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszer(i formajanak kialakitdsa.

Kateles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikidés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miiksdjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Kisgyermeknevelé alaptevékenysége:

Segit megszervezni a tdrsgondozonével kdzdsen a gyerekesoport napirendjét, melyet a
csoport dsszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagahoz igazit.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikodtetett észleld- és jelzérendszer
munkajaban.

Az ¢lelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi a foigazgatonak.

Munkéjaban figyelembe veszi a f6igazgatd Gtmutatésait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elésegitése, kovetésére és
értckelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitas, a kreativitas
és az onalldsag alakuldsat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei  gondozasnevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenck. A csoport szobét otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az elSirt nyilvantartasokat. Elkésziti konkrét megfigyelések alapjan
az egyéni fejlodési naplot.

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
esemeényeket.

Az lizendfiizetbe beir a gyermekre vonatkozdan.
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Az egészségligyi t6rzslapban vezeli a betegség. vagy egyéb okok miatti hianyzasokat. a
gyermek saly- és hosszfejlodését. mell- és fejkirfogatéanak viszonyit.

A testi fejlddésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlddés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat.

Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban régzitett jelenléttel.

Kilonds gondot fordit a gyermekek napi jelenlétérél készitett dokumentacié
atlathatosagara és egyértelmi vezetésére.

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelébb mdodon megvaldsitia — a médszertani levél Gtmutatésa
alapjan.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezeésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak
orkanszerli szélben, er6s kodben, -5C alatt, valamint kanikuldban mellozhetd a
szabadlevegon tartézkodas. Gondoskodik arrél. hogy a gyermekek az idéjarasnak és
nemiiknek megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultrajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad. képviseli az intézmény szellemiségét.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢rdekében megtenni.

Az intézményben, olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedelyével
hagyhatja el az évodat.

A szakmai munkaval, az intézmény tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kételez
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatisa szerint
végzi.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az éltala haszndlt eszkdzokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az intézmény mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont. maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a foigazgaté megbizza!

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével. személyi gondozottsagaval, kommunikicidés és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatdson valé részvétel.
Vegyen részt az ANTSZ elirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.
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— Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg. hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tdvolmaradasat el6z6 nap
Jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 ordig.

— Munkaidé alatt csak a hazban lévo foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az épiiletet.

—  Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmikodé a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

— Tudjon ,.csapatban™ dolgozni!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
¢ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kisgyermeknevelével és dajkdval
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

— A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoportban dolgozé maésik
kisgvermeknevelének

— Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a figazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso berendezési targyaiért
€s eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fennélldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
a foigazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport kisgyermekneveldjével és a dajkaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, és az
intézmény SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
— Foigazgatdi megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatjia a diabéteszes
gyermekek kezelését.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenorzésére jogosultak:
foigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az S8zMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat
— Ellenorzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds ........................... -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel8sséggel tartozom. A munkam soran hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelen hasznalom.

Kelt:

munkavéllalé



ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR

MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név
Joggyakorld féigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozé munkaviszonyéra alkalmazni kell a Mt. kéztulajdonban &ll6
BesnroliR munkéltatéval fennallé munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.

2023 LIL torvény 132.§ [A4 munkaviszonyban Joglalkoztatotak
Jogdllasa]
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozdkra az Mt. szabalyait a (2)~7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Illetményen kiviili
juttatasok

egy€b potlék, munkaruha juttatas

MUNKAKOR

Beosztas

ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR

Munkakor-FEOR szam

ETKEZEST NYILVANTARTO ADMINISZTRATOR FEOR:3910

Cél

étkezési igények naprakész, szakszer(i vezetése

Kdézvetlen felettes

foigazgato, féigazgato- helyettes, tagévoda igazgato

Helyettesitési el6irds

fdigazgato, figazgato- helyettes, tagdvoda igazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Cséakvari Mese- Var Ovoda és Boleséde
Heti munkaidé 40 ora
Munkaidé beosztasa 7:00-15:00

Szabadsag

— 2012.&viMtv.116.§ 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
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Potszabadsag: nap

Gyerek utan potsz.:  nap
Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkévetelmény

Egészségiigyi alkalmassag. biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

érettségi

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivdlo  szintii  egyiittmiikodési  készség, pontossag, 6nallé
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, segitokészség

A munkakdrre vonatkozo

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykaényvérél

1996. évi XX. torvény a személyazonosit6 jel helyébe 1ép6
azonositasi moédokrdl és az azonositd kédok hasznalatardl

1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarsl

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

Az Eurdpai Parlament és a Tan4cs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

‘legfontolsabb kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad
Jogszabalyok aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kivetelményeirél
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagogiai Program
= 2011. évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsével ¢és kulturaltsdggal a munkakér megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak évasa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az dvoda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
— Az ¢tkezokrdl [étszamjelentést. havi elszamolast készit.
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— Statisztikai adatszolgaltatashoz megfelel dokumentacidkat készit.

— Telefonon és szoban fogadja az étkezések modositasit a sziiléktol.

— Beszedi az étkezési téritési dijakat és elszdamol a pénztar felé.

— Tevékenysége folyaman tudomadsara jutott informéciot nem adhat tovabb. Kételes a
munkdja sordn szerzett értesiiléseket a munkaltatéra. illetve annak tevékenysegére
vonatkozo alapveté informaciokat megérizni.

— A fobigazgat6 eseti megbizésait koteles végrehajtani.

— Postazasi feladatokat it el.

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése is a munkakérébe
tartozik.

— Irattdri feladatok szakszerii elvégzése

— A dokumentumok szabélyszerii vezetése a torvényben eldirt meg6rzési id6 betartasaval

— Munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

— Az intézményben, olyan id8pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 Gltozékben munkavégzésre rendelkezésre all jon.

— Ha munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

— Hidnyzas esetén a foigazgazo utasitasa alapjan helyettesit.

— Munkaidt alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat, ill. a munkavégzés
helyét.

— Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

— A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl
ered6 kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért Kartéritési felelosséggel
tartozik.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal. maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a féigazgaté megbizza!

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Ovodatitkari feladatok

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése
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— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megtfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtértenik.

Ellenérzésére jogosultak:

- foigazgatd

— fdigazgato- helyettes

— tagovoda igazgatod
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

— az ligyiratok vezetésének kezelésére

- az irattar megfeleld kezelésére

— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak. torvény és Jjogszabalyok éltal, valamint az 6voda
$zMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Teveékenységét a foigazgaté kézvetlen iranyitasa mellett végzi. Munkakori leirasat a fdigazgatd
késziti el. A nevelStestiilettdl és a dajkak kozdsségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé
foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézménybe jaré gyermekek étkeztetésének
megszervezése. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitisok igénytdl eltéré végrehajtésaért;
— a jogszabalyok. a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az dltala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........................... -t6] Iép életbe.
A munkakori lefrds modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositésig érvényes.
Kelt:

foigazgato
NYILATKOZAT
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A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem. annak egy
példanvat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat. eszkdziket. gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Nyilatkozat

Alulirott Knauszné Szmolka Leila foigazgato-helyettes nyilatkozom. hogy a Csakvari Mese-
Vir Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései a fenntartora az Nkt.

25.8 (4) bekezdés alapjan tobbletkGtelezettséget nem harit.

Csakvar, 2026.07.20.

Knauszné Szmolka Leila

foigazgato-helyettes
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15. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete fogadja el. mely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmeény
azon dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek. valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézmény és meghatarozott kirben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kitelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet. Az SZMSZ-ben

foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ afenntarto
¢ aneveldtestiilet
¢ afOigazgatd
¢ sziiloi kozosség

¢ jogszabalyi kotelezettség

Az SZMSZ a jovahagyds napjan 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szol.

A hatalybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti a korabbi intézményi SZMSZ.

Csakvar, 2026.07.20.

Knauszné Szmolka Leila
foigazgato-helyettes
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Legitimdcios eljdrds

Az intézmény adatai, OM azonositdja: 029979 Készitette: A Csakviri Mese- Var Ovoda és
Bolesode foigazgatoja

igazgato alairasa, pecsét

Legitimacios eljaras

Az Nkt. 70.§ (2) bek. g) pont. és a 25.§ (4) bek. értelmében
A neveldtestiileti hatdrozat elfogaddsdnak hatdrozatszdma: .................oocoooeeriieniee

Neveldtestiilet nevében:
alairds

Véleményezo

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (4) bek. és 122.§ (9) bek. alapjan a sziilok tajékoztatasa megtortént,
véleményt nyilvanitott

Sziildi szervezet nevében:

Az Nkt. 32.§ (1) i)* értelmében a hazirend rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, a nevelotestiilet
Y P
nevében kérem a fenntarté jovdahagydsdt.

Fenntarté nevében jovihagydsdt megadta:

alairas (pecsét)

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek. alapjan a dokumentum nyilvinos

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verziészdm: ...... Késziilt: ....példanyban

146



Eléterjesztés Csakvar Varos énkorményzata Képviselo-testiilete
2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésének

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

Tdrgy: A polgarmester és az alpolgarmester koltségtéritésérél szolé dontés hatilyon Kiviil
helyezésérél

Az eldterjesztést készitette: Dr. Klima Olga jegyzé
Eldterjeszté: Dr. Klima Olga jegyz6
Dintéshozatal: egyszerii tibbség

Tisztelt Képviselé-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A kozpénzekkel valo takarékos gazdalkodas szempontjara figyelemmel az Orszaggyiilés megalkotta a
Magyarorszdg helyi onkormdnyzataivél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvénynek a polgdrmesteri és
varmegyei kizgyiilési elnoki javadalmazds korldtozdsdrol osszefiiggd modositdsarél szolé 2026. évi
XXV. térvényt. A modositas értelmében hatalyat vesztette az Motv. 71. § (6) bekezdése és a 80. § (3)
bekezdése, igy a torvény erejénél fogva 2026. jalius 1. napjatol nem illeti meg koltségtérités sem a
polgarmestert, sem az alpolgarmestert. Erre tekintettel szilkségesség valt a koltségtéritéseket
megallapité képviselo-testiileti dontések hatalyon kiviil helyezése.

A fentiekben emlitett torvénymodositas tgy rendelkezett, hogy a polgarmesteri illetmény és az
alpolgarmesteri tiszteletdij Gsszegét befagyasztja, a korabbi Jogszabély idéallapotban rogzitett
automatikus emelés nem éllapithato meg. Ennek megfelelden az illetményt és a tiszteletd{jat megallapito
déntések modositast nem igényelnek.

A fentiek alapjan kérem, hogy a Tisztelt Képviselo-testiilet az aldbbi hatarozat-tervezeteket elfogadni
sziveskedjenek.

Csakvar, 2026. jalius 21.

Dr. Klima Olga sk.
jegyzd

Hatarozati javaslat L.:

Csakvar Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
.:/2026. (VI1.23.) hatirozata
Illés Szaboles polgarmester dontéshozatalbél térténé kizardsarol

Csakvar Véros Onkormanyzata Képvisel$-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 49. § (1) bekezdésének megfeleléen, személyes érintettségére tekintettel I11és
Szabolcs polgarmestert a koltségtéritésével kapcsolatos dontéshozatalbol kizarja / nem zarja ki.

Hataridoé: azonnal
Felelés: jegyzo



Hatarozati javaslat IL.:

Csdkvar Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének
/2026, (VIL.23.) hatdrozata
Iliés Szabolcs polgarmester koltségtéritését megallapité hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérdl

Csakvar Varos C)nkorményzata Képvisel6-testiilete Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz616 201 1.
évi CLXXXIX. térvénynek a polgdrmesteri és varmegyei kozgyiilési elnki Javadalmazas korldatozdsdrel
osszefiiggd mddositdsardl sz616 2026, évi XXV, torvény rendelkezéseinek megfelelden 2026. julius 1.
napjaval hatalyon kiviil helyezi I1lés Szabolcs polgarmester koltségtéritésének megallapitasardl sz616
144/2025. (V1.30.) hatarozatat és egyuttal felkéri a jegyzét, hogy a polgarmester részére ne keriiljon
koltségtérités szamfejtésre.

Hataridé: azonnal
Felelés: jegyz6

Hatarozati javaslat I11.:

Csakvar Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének
+/2026. (VIL.23.) hatarozata
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester déntéshozatalbol térténg Kizarasarol

Csakvar Varos 6nkorményzata Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011.
évi CLXXXIX. térvény 49. § (1) bekezdésének megfelelden, személyes érintettségére tekintettel Vuity-
Katona Kitti Katalin alpolgarmestert a kdltségtéritésével kapcsolatos déntéshozatalbol kizarja / nem
zarja ki.

Hatarido: azonnal
Felelés: jegyzd

Hatarozati javaslat 1V.:

Csakvar Viros (")nkorményzata Képviselo-testiiletének
=/2026. (VI1.23.) hatirozata
Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgarmester kéltségtéritését megallapité hatarozat
hatalyon kiviil helyezésérsl

Csédkvar Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl sz6l6 2011
évi CLXXXIX. torvénynek a polgdrmesteri és varmegyei kizgyiilési elnoki javadalmazds korlitozdscrdl
Osszefiiggd modositdsdrol sz6l6 2026. évi XXV, torvény rendelkezéseinek megfeleléen 2026. julius 1.
napjaval hatalyon kiviil helyezi Vuity-Katona Kitti Katalin alpolgdrmester koltségtéritésének
megallapitasardl szolé 147/2025. (VL.30.) hatarozatit és egyuttal felkéri a jegyzét, hogy az
alpolgarmester részére ne keriiljon koltségtérités szamfejtésre.

Hataridé: azonnal
Felelés: jegyz6



Eléterjesztés Csakvar Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete
2026. julius 23-i rendkiviili nyilvanos iilésének

3. napirendi pontjahoz (HEB: -) (NYILT PJTFB: 2.)

Targy: Csakvar Viaros Onkormanyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak
elfogadasarol

Az elGterjesztést készitette: Szendrei Eszter 6nkormanyzati referens
Eloterjesztd: Illés Szabolcs polgarmester
Déntéshozatal: egyszerii tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A 2026. majus 26. napjan tartott testiileti iilésen a Képviselo-testiilet elfogadta Csakvar Varos
Onkormanyzata Kézbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatat.

Az elfogadas 6ta azonban a szabalyzat mindennapi alkalmazasa soran felmeriiltek még egyéb sziikséges
modositasok is. amelyek miatt azt médositani kell.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Csakvar, 2026. jalius 21.

Illés Szabolcs sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat:

Csakvar Viros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2026. (VIL. 23.) hatarozata
Csakvir Varos Onkormanyzata Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatanak elfogadasarél

Csakvér Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete Csakvar Varos Onkorméanyzata 4j Kozbeszerzési és
beszerzési szabalyzatat megismerte és azt a hatarozat mellékletét képezé tartalommal elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester



Melléket a .../2026. (VI1.23.) hatarozathoz

CSAKVAR VAROS ONKORMANYZATA
(8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.)

KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZATA

Hatalyos 2026. augusztus 1. napjatdl
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Csakvar Varos Onkormanyzatanak Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata
(Hatélyos: 2026. augusztus 1. napjatol)

A szabalyzat célja

Jelen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabélyzat célja, hogy a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL
torvényben (tovabbiakban Kbt.) 27. § (1) bekezdésének megfeleléen meghatarozza a kézbeszerzési
eljarasai elokészitésének, lefolytatasanak, belsé ellendrzésének felelosségi rendjét, a nevében eljaro,
illetve az eljarasba bevont személyek, valamint szervezetek felelésségi kérét és a kozbeszerzési eljarasai
dokumentalési rendjét, dsszhangban a vonatkozé jogszabalyokkal, tovébba hogy meghatarozza az
eljards sordn hozott dontésekért felelds személyeket, vagy testiileteket. Mindezen célok megvalosulasa
érdekében Csakvar Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) az alabbi Kézbeszerzési és
Beszerzési Szabalyzatot alkotja:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat hatilya

I.1. Ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat hatélya kiterjed Csakvar Varos Onkorményzata (a
tovabbiakban: Onkorményzat), mint Ajanlatkérd altal lefolytatott, a Kbt. hatalya ald tartozo
kdzbeszerzési eljarasokra, valamint a Kbt. hatdlya ald nem tartozo, a nemzeti kbzbeszerzési értékhatart
el nem érd beszerzésekre. Amennyiben az Onkormanyzat a Kbt. 117.§ (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan 6ndllo eljarasi szabdlyok kialakitasa érdekében, vagy a beszerzés targyanak
sajatos jellegére tekintettel egy eljarasra vonatkozd eseti kdzbeszerzési szabélyzatot készit, arra az
eljarasra ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat rendelkezéseit az egy eljarasra megalkotott
szabdlyzatban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.2. Ezen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed

a) az Onkormanyzat kizbeszerzéseit és beszerzéseit elokészitd, tovabba a beszerzési és kozbeszerzési
eljarasba bevont személyekre és szervezetekre,

b) az Onkorményzat altal a kzbeszerzési és beszerzési el ljarasban valo kozremiikodésre megbizott kiilsé
szakértOkre €s kozremiikddo személyekre, szervezetekre a megbizas tartalma szerint,

¢) a kozbeszerzési és beszerzési eljarisban az Onkormanyzat részérél résztvevéd személyekre,
bizottsagokra, dontéshozokra.

1.3. A Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat targyi hatalya ala tartoznak az 1.1. pont szerinti
beszerzések Kbt. 8. §-aban meghatarozott targyai.

1.4. Az Onkormanyzat a kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsaval kiilsé szakértd személyt, vagy
szervezetet is megbizhat. Az eljaras lefolytatasahoz felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado, a
kapcsolédo jogi feladatok ellatasahoz tigyvéd, a specialis szakismeret sziikségessége esetén szakértd is
igénybe veheté a jegyzd elbzetes irasbeli tajékoztatasa mellett.

2. Ertelmezo rendelkezések

2.1. A jelen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatban hasznalt - beszerzéssel, versenyeztetéssel
Osszefliggd - fogalmak, kifejezések tartalma azonos a Kbt.-ben alkalmazott és rogzitett tartalommal.
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II. AZ AJANLATKERO NEVEBEN ELJARO, ILLETVE AZ ELJARASBA BEVONT
SZEMELYEK, SZERVEZETEK

3. Altalanos szabalyok

3.1. A Kbt. €s jelen Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat céljainak, alapelveinek, tovabba a Kbt. és
végrehajtasi rendeleteinek érvényesiilését biztositani kell az Onkorményzat, mint Ajanlatkérd nevében
eljaro, valamint a kozbeszerzési eljaras megvalositasaba bevont személyeknek és szervezeteknek. Jelen
Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat eldirasait kiteles betartani a kdzbeszerzési eljarasban részt
vevo valamennyi személy és szervezet.

3.2. Az Ajanlatkérd nevében eljarok kozbeszerzési eljarassal kapesolatos felelosségére a vonatkozo
Jogszabdlyok rendelkezései az iranyadoak.

3.3. A kozbeszerzési eljarasok elokészitésében és lefolytatasaban, az egyes jogok gyakorldsa ¢és
kotelezettségek teljesitése soran bevont kiilsé személlyel, illetve szervezettel kotott szerzddésben
biztositani kell. hogy a kiilsé személy, szervezet polgari Jjogi felelosséggel tartozzon a kozbeszerzési
eljaras soran a Kbt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a jelen Szabalyzatban foglaltak
betartasaért.

3.4. Az Onkormanyzat kdzbeszerzési és beszerzési eljarasaiban a Kbt. 25. §-a alkalmazasaban az
eljarasba bevont személynek, illetve szervezetnek mindsiil:

a) a ddntéshozé személy, vagy testiilet tagjai;

b) a birdlobizottsag tagjai,

¢) az egy€b felkért szakértok, igy kiilondsen a jogi, pénziigyi, kozbeszerzési és egy¢b szakértd, a felel6s
akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado.

3.5. A kozbeszerzési vagy beszerzési eljaras lebonyolitasara szakértd bevonasarol, kivalasztasarol a
polgarmester dont. Kiilsé szakérté bevonasa esetén a megbizast irasba kell foglalni, amelyben rogziteni
kell az 6nkormanyzat és a kiilsd szakértd kozotti feladatmegosztast, a szakértd kézremitkodésének
kereteit, mértékét, felel6sségét, az Onkormanyzat részérél a kapcsolattarto személyét.

4. A képviseld-testiilet

4.1. Az Onkormanyzat beszerzési és kozbeszerzési eljarasaiban dontéshozé az Onkormanyzat
Keépviseld-testiilete.

4.2. A képvisel6-testiilet feladat-és hataskorébe tartozik az 5.2. pontban foglalt feladatok kivételével:
a) megvalasztja a biralobizottsag elnokét és tagjait,

b) jovahagyja a beszerzési és kozbeszerzési tervet, illetve annak médositasat,

¢) meghozza az eljarast megindité dontést az adott beszerzési és kozbeszerzési eljaras targya, az eljaras
fajtaja, forrasanak megjelslése, becsiilt értéke valamint fedezete vonatkozasaban az eljarast megindito
felhivas alapjan, tovabba meghozza a biralobizottsag javaslata alapjan az eljarast lezaro dontéseket,

d) jovahagyja az eljarast megindité felhivast,

e) dont az eljaras eredményérol, és a nyertes személyérol,

f) jovahagyja az eljarast lezaro sszegzést,

g) dont a jogorvoslati eljaras esetén a jogi képviselet ellatasardl;

e) kozvetlen ajanlattételi felhivassal induld beszerzés esetén kijeloli az ajanlattételre felkérni tervezett
gazdasagi szereploket.

5. A polgarmester

5.1. A polgarmester feladat- és hataskorébe tartozik:
a) sszeallitja és javaslatot tesz a képviseld-testiilet felé az adott évi kézbeszerzési tervére,



b) elokésziti ¢s sziikség esetén javaslatot tesz a kizbeszerzési terv modositasara,

c) sziikség szerint gondoskodik az éves elGzetes Bsszesitett tajékoztatd Gsszeallitasardl és gondoskodik
annak megjelentetésérdl a Kbt. eldirasainak megfelelden,

d) kijeldli €s javaslatot tesz a képviselé-testiilet részére az eljardsba bevont személyekre, szervezetekre,
megkdti a vonatkozé megbizasokat, illetve amennyiben kiilsé szakérté nem keriil bevonasra az
eljarasba, meghatérozza az eljaras lebonyolitdsaért felelds személyt;

e) folyamatos kapcsolatot tart az eljardsba bevont szakemberekkel,

f) jovahagyja a kizbeszerzési dokumentumokat,

g) a képviselo-testiilet elé terjeszti jovahagyésra az eljarast meginditdé dontési javaslatot mellékelve az
eljarast megindito felhivast tovabba a biralobizottsag javaslata alapjan az eljarast lezaré dontési
javaslatot,

h) a képvisel-testiilet dontése alapjan aldirja a nyertes ajanlattevovel a szerzodést,

i) jovahagyasra a képviselé-testiilet elé terjeszti, az éves statisztikai Osszegzést, majd gondoskodik
annak megkiildésérol a Kozbeszerzési Hatosag részére a Kbt. eléirasainak megfelelden,

J) gondoskodik a kizbeszerzési eljaras keretében Iétrejott szerzodések nyilvantartasardl, sziikség esetén
elokesziti a kozbeszerzési eljaras keretében létrejitt szerz6dések modositasara vonatkozo eldterjesztést,
k) gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras keretében Iétrejott szerzodések kozzétételérdl és a szerzGdés
teljesitésérdl szolo tajékoztatd elkészitésérdl és kizzétételérdl,

1) gondoskodik a Kbt. 37. §-a és 43. §-a szerinti dokumentumok kézzétételérol,

m) gondoskodik az Onkorményzat ajanlattevéként tortént regisztracidjaval  kapcsolatos
adminisztraciorol,

n) gondoskodik a hirdetmények kéltségeinek kiegyenlitésérdl,

0) gondoskodik a kézbeszerzési dokumentumok irattarazasarél,

p) ellatja az egyéb, a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

5.2. Az Onkormanyzat beszerzési eljarasaiban az Onkorményzat Képviselé-testiiletének felhatalmazisa
alapjan déntéshozo a Polgarmester.

5.3. Az Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének felhatalmazasa alapjan a Polgarmester feladat- és
hataskorébe tartozik

a) a biralobizottsag elnokének és tagjainak kijeldlése,

b) dontés az eljaras meginditasarél, az adott beszerzési eljaras targyanak, az eljaras fajtajanak,
forrasanak megjeldlése, a becsiilt érték és a fedezet meghatarozésa;

c) az eljrast megindito felhivas jovahagyasa;

d) az eljarast lezar6 dontés meghozatala a biralobizottsag javaslata alapjan

e) szerz6déskotes a nyertes ajanlattevével;

f) kzvetlen ajanlattételi felhivassal induld beszerzés esetén kijeldli az ajanlattételre felkémi tervezett
gazdasagi szereploket.

A Polgarmester az a-f) pontok szerinti dontéseirdl kételes a Képvisel6-testiilet a soron kévetkezd iilésen
tajekoztatni.

6. A biraldbizottsag
6.1. A birdlobizottsig a beszerzési és kozbeszerzési eljaras soran beérkezett ajanlatok elbiralasara

létrehozott, legalabb 3 fo, szavazati joggal rendelkezé (Szavazé tag), és amennyiben sziikséges, a
polgarmester altal kijel5lt tovabbi, tanacskozasi joggal rendelkezé (Megfigyel6 tag) tagbol allé testiilet.

6.2. A biralobizottsag tagjait az eljarast megindité dontéssel egyidejiileg az 5.3. pont a) alpontjaban
meghatarozott felhatalmazas esetén a polgdrmester, egyéb esetben a Képviselo-testiilet jelsli ki, és a
kijelolés sordn meghatérozza a biralobizottsag elnskének személyét.

6.3. A Szavazdtagokat tigy kell kijeldIni, hogy azok biztositsék az eljarasban a Kbt. 27. § (3) bekezdése
szerinti szakértelmet.



6.4. A birdlobizottsdg minden egves beszerzési és kozbeszerzési eljards elokészitési fazisaban a
Képvisel6-testiilet felkérése alapjan alakul meg és a beszerzési vagy kizbeszerzési eljaras lezarulasaig
(szerz6dés megkitése) koteles mitkddni.

6.5. A 6.4. pont szerinti felkérésnek valamennyi felkért személy hataridében koteles eleget tenni. A tag
koteles a biralobizottsag iilésein részt venni, a kdzbeszerzési szakértelemmel rendelkezd tag e-mail
lizeneteire hataridoben valaszolni és a biralobizottsag munkadjat segiteni, tavolléte esetén megfeleld
helyettesitésérdl gondoskodni és a folyamatban 1évé kozbeszerzési eljarasokrdl az informacidt atadni.
A helyettes biralobizottsagi tag koteles az osszeférhetetlenségére vonatkozd nyilatkozatot kitslteni. A
biralobizottsagi tag az §sszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat alairasaval a felkérést elfogadta.

6.6. A biralobizottsagi tagjainak feladata a Kbt. 27. § (4) bekezdése szerinti, indokolassal ellatott
szakvélemény és dontési javaslat megtétele.

6.7. A birdlébizottsagi ligyrendjét jelen szabalyzat keretei kozott maga alakitja ki. A biralobizottsagi a
dontéseit egyszerli sz6t6bbséggel hozza meg. A birdlébizottsagi iiléseinek dsszehivasardl az eljaras
bonyolitasdval megbizott személy gondoskodik, aki a birdlobizottsagi iiléseit levezetoként koordinalja
€s a jegyzOkdnyvet, valamint a biralobizottsagi miikddésének egy€b dokumentumait is elkésziti. Siirgds
dontést igényld esetekben a biralobizottsagi a dontéseit online szavazéssal is meghozhatja. Az online
szavazasra tortén6 felhivasrol és annak dokumentalasardl az eljaras bonyolitasaval megbizott személy
koteles gondoskodni.

7. Az eljaras bonyolitasdval megbizott személy, felelés akkreditalt kzbeszerzési szaktanacsadd

7.1. A jegyz0 iranyitasa ala tartozé Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal munkatarsai, az eljaras
lefolytatasaval megbizott kiilsé szakérts és az Onkorményzat kijelolt kapesolattartoja, a beszerzés
szakmai igényei alapjan gondoskodnak az eljarést megindito dontés elokészitésérdl.

7.2. Az el6készités soran a Kbt. rendelkezéseivel dsszhangban meg kell hatérozni és dokumentalni kell:
a) az eljarés becsiilt értékét, fedezetét,

b) az egybeszamitasi szabalyok alkalmazasanak sziikségességét, vagy melldzésének indokait,

¢) az eljaras fajtajat,

d) az eljaras lefolytatasanak idéiitemtervét,

e) a lényeges szerzodési feltételeket.

7.3. A polgarmester ddntése alapjan az adott kdzbeszerzési eljaras lebonyolitisara mas kozbeszerzési
szakértelemmel rendelkez6 személy vagy szervezet, illetve felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktandacsado vehet6 igénybe (tovabbiakban: eljaras lebonyolitdsdval megbizott személy). A Kbt.-ben
meghatdrozott esetekben a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadd igénybevétele kotelezd.
Felelos akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddként olyan személy vagy szervezet bizhat6 meg, aki a
Kézbeszerzési Hatosag éltal vezetett névjegyzékében szerepel.

7.4. Az eljaras lebonyolitasaval megbizott személy feladat- és hataskérébe tartozik az egyéb beszerzési
eljarasok teljes korii lebonyolitasa, valamint a kozbeszerzési eljarasokban torténd kozremikodés az
alabbiak szerint:

a) folyamatos segitségnyiijtds a polgarmester, az eljarisba bevont kiilsé szakérts, valamint a
biralobizottsagi részére,

b) az eljarast megindito felhivés és a kzbeszerzési dokumentumok Osszeallitasa,

¢) a részvételi / ajanlattételi hataridé alatt a sziikséges eljarasi cselekmények lebonyolitasa, és azoknak
a Kbt. szabalyai szerinti dokumentalasa,

d) nyilvantartas vezetése a részvételi Jelentkezések/ajanlatok érkeztetésérol,

e) a Kbt. 68. §-a szerinti bontassal kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa,

f) a bontasi jegyzokonyv és a részvételi Jelentkezések/ajanlatok atadasa, a biralobizottsagi tagjai részére,



g) a részvételi jelentkezések/ajanlatok hianyossagainak megéllapitasa, az ervényességiik érdekében a
Kbt. 71-72. §-dban meghatérozott eljarasi cselekmények lebonyolitésa,

h) a biralobizottsagi iiléseinek dsszehivasa, és az iilés levezetése,

i) az biralobizottsagi iilések jegyzékonyvének elékészitése,

1) az eljarast lezaré dontési javaslat, az Osszegezés, valamint a dontési javaslathoz kapcsolodo
valamennyi, a Kbt. altal el6irt dokumentum el6készitése,

k) az eljaras eredményének kihirdetése,

) az eljards eredményérot, eredménytelenségérdl szolo tajékoztatd eldkészitése és kozzététele,

m) a Képviselo-testiilet tajékoztatdsa a jogorvoslati eljarasrol, a Jjogorvoslati eljaras soran - kiilon eseti
meghatalmazéssal - az Onkormanyzat képviseletének teljes jogkorrel torténd ellatisa a Kozbeszerzési
Dontébizottsag elotti eljarasban,

n) a kzbeszerzési eljardsok Kbt. szerinti dokumentalasa.

I1I. A KOZBESZERZESI ELJARASOK TERVEZESE, ELOKESZITESE. LEBONYOLITASA
8. A kozbeszerzési eljarasok tervezése

8.1. A Képviselo-testiilet a Kbt.-ben elirt hataridéig jovahagyja az éves dsszesitett kizbeszerzési tervet
(tovabbiakban: kozbeszerzési terv). A képviselé-testiilet altal jovahagyott kdzbeszerzési terv
kozzétételére a jegyz koteles.

8.2. A kozbeszerzési tervet és annak év kdzben torténd modositasait a képviselo-testiilet illetékes
szakbizottsiga megtargyalja és véleményezi. A terv alapjan a bizottsag elézetesen a kdzbeszerzés
szempontrendszerére ajanlasokat tehet.

8.3. Az éves kozbeszerzési tervben meghatirozott eljardsok targyaban a kozbeszerzési eljaras a
szilkséges fedezet rendelkezésre allisa esetén indithatd meg. A fedezet rendelkezésre allisit a
koltségvetés vonatkozo eldirdnyzatara torténd hivatkozassal meg kell jelsIni az eljaras meginditasara
vonatkozd eléterjesztésben.

8.4. A kozbeszerzési tervet 0j beszerzési igény esetén modositani kell. A médositast indokolni
sziikséges. A modositas elkészitésére, elbterjesztésére és elfogadasara a kizbeszerzési terv elfogadasara
vonatkoz6 szabalyok iranyadok.

8.5. Az éves statisztikai Gsszegzést a jegyzd kiildi meg a Kozbeszerzési Hatdsag részére.
9. A kozbeszerzési eljaras el6készitése, lebonyolitasa

9.1. A képviselé-testiilet a kozbeszerzési eljaras meginditasakor koteles vizsgalni, hogy a szerz6dés
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet, valamint az esetlegesen sziikséges jogerds hatosagi engedélyek
rendelkezésre 4llnak-e.

9.2. A kbzbeszerzési eljaras meginditasarol a polgérmester eldterjesztése alapjan a Képviselo-testiilet
hatarozattal dont. Az eljaras meginditasardl sz6l6 déntés meghozatalahoz a Képviselo-testiilet tagjainak
egyszerli tobbségli szavazata szilkséges. A Képviseld-testiilet sziikség szerint dont az eljaras

meginditasaval osszefliggd jarulékos kérdésekrol is.

9.3. A kozbeszerzési dokumentumokat - az eljarast megindit6 felhivasban foglaltak szerint - az eljaras
lebonyolitdsaval megbizott személy teszi hozzaférhet6vé.

9.4. A kiegészito tajékoztatast az eljéras lebonyolitasaval megbizott személy késziti eld, és kiildi meg.

9.5. Targyalasos eljaras alkalmazasa esetén az ajanlattevékkel a targyalasokat a polgarmester, vagy az
altala megbizott személy folytatja le. A polgarmestert a targyalas soran a kozés onkormanyzati hivatal



osztdlydnak munkatarsa, a jegyz0, az eljaras lebonyolitdsaval megbizott személy és a jogi tanacsadd
sziikség szerint szakértOként segiti.

9.6. A biralobizottsag - az eljaras lebonyolitdsaval megbizott személy vagy az eljarasba bevont felelds
akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsado altal elvégzett és irasba foglalt értékelési javaslat alapjan -
elvégzi az ajanlatok elbiralasat, amelyet frasban rogzit.

10. Az eljaras eredményének kihirdetése, kozzététele a szerzédés létrejotte

10.1. A biralobizottsag javaslata alapjan a dontést a Képviselé-testiilet hatérozattal hozza meg. A
biralobizottsag javaslatdnak részét képezi a szakvéleményt és dontési Javaslatot tartalmazo hatarozati
Jjavaslat,

10.2. Amennyiben a dontéshozo nem fogadja el a biralobizottsag altal kialakitott dontesi javaslatot, ugy
ennek részletes indokait a dontéshozonak irasba kell foglalnia. Az arra vonatkozé ddntést, hogy
Ajanlatkérd kivan-e az adott eljarasban mésodik legkedvezdbb ajanlatot kihirdetni, a képviselo-testiilet
hozza meg.

I1. A kozbeszerzés dokumentélasa, belsé ellenérzése, a testiilet tajékoztatasa, az eljaras nyilvanossaga

I1.1. A kozbeszerzési eljaras soran — az elokészitésétdl az annak soran kotott szerzédés teljesitéséig —
a Kbt.-nek megfeleléen keletkezett dokumentumok jogszabalyoknak megfelelé irattarazasarol a jegyz0
gondoskodik.

11.2. A kozbeszerzési eljaras soran keletkezett iratok kezeléseire a kozos onkormanyzati hivatalanak
ligyirat-kezelési szabalyai iranyaddak.

I1.3. A kozbeszerzési eljarasok bels ellendrzése az Onkorményzat belsé ellenérzésére vonatkozod
szabalyok alapjan torténik.

11.4. A kozbeszerzési eljaras elokészitésének, lebonyolitasanak és dokumentalasanak - a Kbt. és ezen
szabélyzat szerinti megfeleloségének - ellendrzését a jelen szabélyzat mellékletét képezo felelosségi
rend €s ellenérzési nyomvonal alapjan kell elvégezni.

IV. ELEKTRONIKUS KOZBESZERZESI ELJARAS

12. Az ajanlatkéré nevében eljird, az elektronikus kizbeszerzési rendszerben torténé
regisztraciora jogosultak kire, valamint az ajanlatkéré nevében az elektronikus kézbeszerzési
rendszer alkalmazasira vonatkozo jogosultsagok gyakorlasinak rendje.

12.1. Az Onkorményzat az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairdl szol6 424/2017. (XI1. 19.)
Korm. rendelet alapjan az ajanlatkéré nevében eljard, az elektronikus kozbeszerzési rendszerben (a
tovabbiakban: EKR) torténd regisztraciora jogosultak korét, valamint az ajanlatkér6 nevében az EKR
alkalmazaséra vonatkozo jogosultsagok gyakorlasanak rendjét jelen fejezetben hatarozza meg.

12.2. Az ajanlatkérd nevében eljaro, az EKR-ben torténd regisztraciora a polgdrmester Jogosult. (Szuper
User)

A jogosultsagai:

- az ajanlatkérd adatinak karbantartasa,

- felhasznaléi jogosultsagok adasa.

12.3. Kdzbeszerzési eljarast létrehozo jogosultsdggal a Polgarmester rendelkezik:
A jogosultsagai:
- 0j kdzbeszerzési eljaras létrehozasa (a kdzbeszerzés el6készitésének elinditasa),



- eljaras adatainak szerkesztése,
- felhasznalok hozzarendelése az eljarashoz, és az eljarashoz tartozé szerepkorok meghatarozasa,
- az altala létrehozott eljarasbol a mar hozzarendelt felhasznalo letiltasa.

12.4. Eljarési szintii szerepkordk (a 12.2. pont szerinti Jjogosultsag alapjén a Polgarmester rendeli hozza
az eljarashoz):

a) kozbeszerzési eljaras betekintd

- a kdzbeszerzési eljaras adatait olvasasi jelleggel megtekintheti,

- megtekintheti az eljarasok azon adatait, amelyekhez illetékes (az iizleti titok informéciokat nem
lathatja).

b) kbzbeszerzési eljarast iranyito (a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaval megbizott ligyintézs)
- szerkesztheti az eljarast,

- elindithatja az eljaras lefolytatasaban kiemelten fontos funkcickat,

- hozzérendelhet és eltavolithat felhasznalokat az eljarasra vonatkozdan,

- meghatarozhatja az eljarashoz tartozé szerepkaroket,

- indithat barmilyen eljarasi cselekményt.

¢) Felelés Akkreditalt Kézbeszerzési Szaktanacsadd ellenjegyzd
- ellenjegyzési funkcio inditasara jogosult.

d) kozbeszerzési eljaras ellenor

- az ellendrzé szervezetek hataskérében ellatandé feladatok végrehajtasat biztositja,
- az illetékességbe tartozo eljarasokhoz teljes betekintési joga van,

- eljarasi cselekményt nem indithat.

e) kozbeszerzési eljaras szakérto
- szerkesztheti az eljarasok adatait, amelyekhez illetékes,
- indithat kommunikacids eljarasi cselekményt (pl. kiegészitd tajékoztatas, hianypétlas, stb.)

V. A KOZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI BESZERZESEKRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

200.000- Ft brutté isszeg felett 1.000.000 Ft-ig a beszerzés, szolgadltatasvasarlas kizdarélag irdasban
megrendelével vagy szerzédéssel, vagy elézetes drajanlat alapjan torténhet.

Brutto 1.000.000. Ft 6sszeg felett mindig harom drajdanlatot kell bekérni és a legkedvezdbb, ugyanakkor
a célnak megfelelé mindségii drut/szolgdltatdst kindlé ajanlatot kell elfogadni.

Osszeghatdrtdl fiiggetleniil be kell kérni a hdrom drajanlatot, ha a pdlydzat feltételeinek valé megfelelés
ezt eldirja.

Az Onkormdnyzat azon megrendelése/beszerzése esetén, melynek értéke nem éri el az altaldnos forgalmi
ado nélkiil szamitott 3.000.000 Ft-ot, a polgdrmester sajdt hatdskirben dont.

V. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Kbt. eléirasait, valamint az ajanlatkeéro belso
szabalyzataiban foglalt eljarasi rendet kell megfeleléen alkalmazni.

14.2. Jelen szabdlyzat 2026. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a targyi
ligyben hatalyos korabbi szabalyzat.

A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépést kovetden megkezdett valamennyi kozbeszerzési és
beszerzési eljaras soran alkalmazni kell.



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

I11és Szabolcs
polgarmester

Zaradék:
Jelen Kiozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzatot Csékvar Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-
testiilete ..../2026.(VII. 23.) hatarozatdval elfogadta.
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