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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméradl

A 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérol

A 2012, évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

Az 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes
kérdéseirdl

A 281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodeésrol

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

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

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikodésérol

A 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valdo kozremiikodés feltételeirdl A sajatos nevelési igényii
gyermekek Ovodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényll tanulok
oktatasanak irdnyelve

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet. A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szold

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz.

1.

10.

11.

12.

13.

Dokumentum
Alapito okirat
Torzskonyvi bejegyzés-igazolas
Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai program

Tovéabbképzési program

Beiskolazasi terv

Onértékelési program
Pedagbgus etikai kddex

Sziilo1 szervezet munkaterve

Munkavédelmi Szabélyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Jogszabalyi hivatkozas
Nkt. 21. § (2) bek.
2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-
(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIIIL.
28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv

SZMSZe: az intézmény gazdasagi €s
pénziigyi folyamatait szabalyoz6 normak,
melyeket az Aht. 10. § (5) bekezdésének

végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XIlI.

31.) Korm. rendelet 13. §-a hataroz meg

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 6. §

277/1997. (X1I. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek.

277/1997. (X1I. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
bek

Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
bek. a) pontja

1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.

1993:XCIIL tv.54. § (2)-(5) bek.
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14. Tlizvédelmi Szabalyzat

15. Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat

16. Iratkezelési és Adatkezelési
Szabalyzat

17. Dohanyzési Szabalyzat

18.  IKT eszkdzok és internet hozzaférés
szabalyzata

19. Munka és Védoéruha Szabalyzat

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1996:XXXL. tv. 19. § (1) bek.

2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

Nkt. 43. § (1) bek., 1995:LXVI. tv.

1999. évi XLII. Toérvény a nemdohanyzok
védelmérdl
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OVODARA VONATKOZO SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. Bevezeto

A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Csodakert Ovoda és Mini Bolcs6de, 7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb
u. 26. (a tovabbiakban: Intézmény) belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

A szabalyzat célja:

T az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,

T a pedagogiai-miivel6dési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony
megvaldsitasdhoz az intézmény mitkddésének, belsd rendjének kialakitasa,

T abelsd és kiilsé kapesolatok szabéalyozasa és

T azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak

mas hataskorbe.

A szervezeti és muikodési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény maés belsd szabdlyaihoz,

alapdokumentumaihoz.

Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ aneveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre

sz0l. Véleményezési jogot gyakorol az 6voda sziildi szervezete.

A szabalyzatot jovdhagyja Dunaszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak képviseldtestiilete.
Ezzel egy idében hatalyat veszti a 2013-ban jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2020. januar 10.
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Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

T Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.
T Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

T A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

T Az 6voda teriiletére.
T Az 6voda éltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - dvodan
kiviili programokra.

T Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanossaga:

A kovetkez6 dokumentumok nyilvanosak, a bennilk megfogalmazottakat minden érintett

tanulméanyozhatja:

T Pedagogiai Program
T Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

T Hazirend.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositdsdnak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok ¢€s a hataridok kitlizésével,
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a nevelési évet nyitd

értekezleten véglegesiti, és a szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilokkel megismerteti.

A dokumentumok teljes terjedelmukben hozzatérhetok:

T az 6voda vezetsjénél,
T az L sz. Ovodéban,

T dunaszentgyorgy.hu honlapon.
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Ha a dokumentumokkal kapcsolatban az érdekléd6knek tovabbi informacidra van sziiksége, az
o6voda vezetdje, vagy az altala kijeldlt 6vond egyeztetett idOpontban készséggel allnak

rendelkezésre.

A kozfeladatot ellatd szervek tevékenységiikhoz kapcsoldddan az informacios onrendelkezési
jogrol ¢és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény mellékletében

meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kozzé.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

b) a beiratkozasra meghatarozott iddt, a fenntart6 altal engedélyezett osztilyok, csoportok
szamat, c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntarté altal adhato

kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevoszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos

megallapitasait,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot.

Az o6vodai kozzétételi lista az elézéekben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

o6vodapedagogusok:

T szamat,
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T iskolai végzettségiiket,
T szakképzettségiiket,
A dajkak:

T szamat,
T iskolai végzettségiiket,

T szakképzettségiiket,
Az 6vodai csoportok

T szamat,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

T az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az 6voda a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi a fenti

adatokat és dokumentumokat. Az dvoda vezetdje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint,

de legalabb nevelési évenként egyszer feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdekii

statisztikai adatokat tartalmazhat.
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I1. Az 6voda altalanos jellemzoi

Az intézmény hivatalos elnevezése:
Csodakert Ovoda és Mini Bolcsdde

OM azonosité: 201916
Az intézmény székhelye:
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.

Telefon: 75-675-205

Email: dsztgyovoda@gmail.com
Web: dunaszentgyorgy.hu
Az intézmény telephelye:

Csodakert Ovoda és Mini Bolcsode
Ovoda utcai Telephelye

7135 Dunaszentgyorgy, Ovoda utca 58.
Telefon: 75-336-011
Ovodavezetd: Pal Krisztina
Torzsszama: 414786
Adoészama: 15414784-2-17

Az 6voda fenntartdja, cime, és
elérhetdsége:

Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzata
7135 Dunaszentgyorgy Rékoczi u.90.

Telefon: 75-336-113

Web: dunaszentgyorgy.hu

A fenntarté képviseldje: Kirnyakné Balogh
Maria
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Az ovoda féréhelyszama: 100 f6.
Az 6voda csoportjainak szama: 4.
Fejlesztést segito szakemberek:
Logopédus: Kiss Soponyai Henriett
Utaz6 gyégypedagégus: Vargané Berenkei Maria
Gyermekorvos: Dr. Vadasz Agnes
Védono: Csabai Eva
Szocialis segitd: Lacza Marta
Hitoktat6: Raczné Pet6 Ildiko
Az intézmény alaptevékenységei:
szakfeladatai:
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Kozoktatasi intézményiink onallo jogi személy.

Az intézmény bélyegzoinak lenyomata

Hosszu bélyegzd (2 db) Korbélyegzo (1 db)
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Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra az 6vodavezetd jogosult. A bélyegzOk zarva tartasa

kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

I11. A gazdalkodas médja

Az intézmény fenntartdsi és miikddési koltségei a fenntartot terhelik. A jovahagyott éves
koltségvetés iranyozza eld a milkddéshez sziikséges pénzeszkozoket. Az o6voda Ondlldan
mikodo koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Dunaszentgyorgyi
Onkormanyzati Hivatal latja el. A vezetdség a tervezéssel, beszamolasi kotelezettséggel,
iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddéssel, beruhdzéssal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, munkaerd gazdalkodassal, eldirdnyzat-felhasznalassal, hatdskorébe tartozo
eldiranyzat modositds kezdeményezésével, kotelezettséggel és az adatszolgaltatissal
kapcsolatos feladatokat latja el. A jegyz6 ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhel6 gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kdvetelés nem irhato eld, €s ilyen intézkedés nem tehetd.
Az ovoda helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra atengedni nem lehet. Az dvoda
vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az intézményi gazdalkodas forrasai: kozponti

koltségvetési tdimogatas, onkormanyzati kiegészitések, atvett pénzeszkozok.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény ingatlanvagyona feletti rendelkezési jogosultsag a képviseld-testiiletet, mint
fenntartot illeti meg, egyéb vagyon tekintetében pedig az Ovoda vezetdje jogosult a
rendelkezésre az intézmény és a Dunaszentgydrgy Kozség Onkormdanyzata kozott kotott kiilon

megallapodasban foglaltak szerint.

A feltijitasi munkélatok az Onkormanyzat iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
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IV. Az 6voda szervezeti felépitése

IV.1. Az 6voda vezetdje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi valamint a taniigy
igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az 6voda
vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kozalkalmazott. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda
belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon és idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelOtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat
véleményezésénél az alkalmazotti kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd
felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitd
szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja. Munkakori leirasat a munkaltatoi

jogkort gyakorl6 polgarmester késziti el.

Mindkét épiiletben az adott napon 6:30-ra érkezé Ovodapedagogus, illetve a 16:30-ig az
épiiletben tartézkodd dvodapedagodgus latja el a helyettesitést. Onallo dontést nem hozhatnak,

minden esetben a vezetd értesitése telefonon térténik, ha nincs az épiilet teriiletén.

Az 6voda vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval

gyakorolja.

Az dvodavezetd feladatkorébe tartozik:

T A nevelGtestiilet vezetése.

T A pedagodgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

T A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése, ellendrzése.

T A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.
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T A munkavéallaloi érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Szervezettel val6
egylittmikodés.
T A nemzeti és 6vodai iinnepségek munkarendhez igazodé mélté megszervezése.
T Felels a jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Az dvoda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

e e

A tanulds és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A véltozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Az intézmény jovOképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg ¢€s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovOképpel.

Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat

hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Az 6vodavezeto felelossége:

e e T

az alapitd okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért

az 6voda szakszerti, torvényes miikodtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséert

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda nevelOtestiiletének irdnyitasaért
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a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan
a gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasaért
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért rendkiviili
sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell)

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért
a pedagdgusmindsitd vizsga €s mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
a tanfeliigyeleti vizsgélat tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért
a tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért
kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztato rendszeréhez kapcsolddo kozérdeki
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

IV.2. A nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, keretében

pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
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hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kdzalkalmazotti torvény és annak végrehatasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza. A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozd szerve, torvényben tovdbba az e szabdlyzatban meghatarozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.§- (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezd ¢és

javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

T ahelyi nevelési program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

> > > > o> >

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa,

T a nevelési tanacsadd vagy a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betoltott gyermek jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
engedély megadésa,

T Gnértékelési program elfogadasa,

T atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,

T jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleménvét ki kell kérni:
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T pedagbgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
T pedagbgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
T akoltségvetésben a szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalasarol,

munkak6zosség-vezetdi megbizasral,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt

szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Mindsitett szotobbség sziikséges a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend elfogaddsakor. A neveldtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor
hatarozatképes, ha a nevelGtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes,

ha az ilyen aranyban jelenlévik 51%-a elfogadta az el6terjesztést.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkez0 jogkoreit:

T Pedagogia Program elfogadasa

T Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

A nevel6testillet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg. Az
6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel

¢s 1dOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A nevelési év tervezett nevelOtestiileti értekezletei:

T tanévnyito értekezlet,
0szi nevelési értekezlet
félévi értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet

e

tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha az O6vodavezetd 0Osszehivja, a
neveldtestiilet egyharmada kéri, a sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést

a neveldtestiilet elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és két Oovodapedagdgus irja ald. A dontések az

intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek, hatarozati forméban.

IV.3. Az 6vodapedagégusok

Az 6voda 6vodapedagogusainak 1étszama: 7 f6+az dvodavezetd.
Heti munkaidé: 40 ora.
Heti kotelezd oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagoégusra vonatkozik

T kotott munkaidd: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))

T neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 36 ora 1 (Nkt. 62.§ (8)): legfeljebb heti négy
Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestlilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

T A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje

hatvandt szézaléka (26 ora) lehet.

Az dvodapedagdeust a munkakorével Osszefiigeésben megilleti az a jog, hogy

T a nevelési, illetve a pedagégiai program alapjan a foglalkozasok anyagat, a nevelési,
tanitasi modszereit megvalassza,

részt vegyen a szakmai munkak6zosség tevékenységében,

iranyitsa ¢€s értékelje a gyermekek tevékenységeit,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

e

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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T

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésekben vald részvétel utjan

gyarapitsa, személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi

jogait tiszteletben tartsak.

Az 6vodapedagdeus munkakorében a kovetkez6 feladatokat koteles ellatni:

T

az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt valamennyi csoportban 6vond foglalkozik a
gyermekekkel, a pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa,
nevel6-oktatdé munkajahoz heti tervet készit, sokoldaluan kozvetiti az ismereteket,
neveld-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének tiitemét, fogyatékossagat, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezoen elvégzi,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november illetve &prilis) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

segiti a gyermekek képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

a gyermekvédelem minden 6vond munkakori kotelessége,

a csoportvezetd ovondk az dvodavezetdvel egyiitt folyamatosan segitik a hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett gyermekeket és csaladjaikat,

tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltoésagat €s jogait,

munkéjahoz szlikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, naprakészen
vezeti a szakmai dokumentaciot a neveldtestiilet dontésének megfelelden,

részt vesz az ovoda kulturalis életének szervezésében, lebonyolitasaban,
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T a sziilsket az ket érinté kérdésekben, valamint a gyermekeikkel kapcsolatban
rendszeresen tajékoztatja, a sziilok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

T Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

T az 6nértékelés eredményeire alapozva a vezetével egyeztetve nfejlesztési tervet készit,

T afelvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése,

T a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,

T a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

T statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

T az intézményvezetének el6késziti a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges

szakvéleményt.

IV.4. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak.

Dajkak

A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport ovondi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 4 f6.

Munkaid6 beosztasuk:

Délelott: 6.00 -14.00-ig,

Délutan: 10.00 -18.00-ig.

Napi feladatai:
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- Az o6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- A gyermekek fogadasa, 0ltoztetéshez, vetkdztetéshez, étkezéshez segitségnytijtas.

- Az étkezéshez sziikséges edények (dupla teriték, korcsoport kovetelményszintjének
megfeleld evOeszkozok) bekészitése a csoportszobaba, az étel beszallitasa a
talaloasztalra.

- A HACKCEP eldirasait maradéktalanul betartja.

- Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s ivovizrol.

- Tartsa tisztdn az étkezési eszkozoket, ételmintds ilivegeket. A mosogatist az
eloirasoknak megfeleléen végezze (3 fazis).

- Gondoskodjon arrdl, hogy az ételminta minden nap a hiitébe kertiiljon, s ott megfeleld
ideig legyen tarolva.

- Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

- A gyermekek pihenéséhez a fektetOket lerakja, majd felkeléskor a helyére teszi.

- A csoportszobat és a kiegészitd helyiségeket naponta portalanitja, felmossa és
fertdtleniti.

- A gyermekek asztalait, sz€keit naponta nedves ruhaval letoroli.

- A déleldttos miiszakjaban felsopri, ha sziikséges, fellocsolja az 6voda udvarat. Tisztan
tartja az 6voda eldtti utcarészt, a gyermekek udvari jatékait, gondozza az 6voda kertjét.
A homokozdban a homokot naponta halomba gytijti ¢s meglocsolja.

- Sétak, kirandulasok alkalméval segit az 6vondnek a gyermekek feliigyeletében

- Az arraraszorul6 gyermekeket sziikség szerint lemossa, tiszta ruhaba oltozteti.

Idoszakos feladatai:

- Az o6voda, illetve csoportja textilidit — a védéruhak és a gyermekek agynemiii

kivételével — szilikség szerint kimossa és kivasalja.
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- Kéthetente nagyobb takaritast végez a csoportszobaban, lemossa a butorokat, ajtokat,
havonta ablakot tisztit.

- A takaritasi sziinet alkalmaval teljes kort takaritast és fertdtlenitést végez.

- Sziikség szerint tisztitja és fertdtleniti a babaruhakat, lemoshat6 jatékokat.

- Tegye széppé, viragossa a csoportszobat, a folyosot, az udvart.

- Téli idészakban a havat az o6voda teriiletérdl, és az 6vodahoz tartoz¢d jardarészrdl
eltakaritja, hétvégi ho ligyeletre kotelezhetd.

- A kézbesitést ¢s kisebb szallitasi teenddket lassa el, segitsen a napkdzben felmeriild
feladatok elvégzésében.

- Sziikség szerint lassa el a gyermekek feliigyeletét, ez alatt mas tevékenységet nem
folytathat.

- Ovodai rendezvényeken az 6vodapedagogus utasitasi alapjan latja el feladatait.
Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

- A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és dllagmegovasukrol gondoskodik.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az ovoda épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és egyéb biztonsagi eldirasoknak.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Kaoteles az 6vodai Miikodési-, Tizvédelmi-, és egyéb elfogadott szabalyzati rend szerint

végezni munk4jat.

Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, egészségligyi és csaladi koriilményeirdl, az

6voda miikddésérdl, belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl, a nevelOtestiilet tagjairol
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felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat. Az ezzel kapcsolatos hivatali titkokat

koteles megdrizni.
Egyéb:

- Betegségét, hidnyzasat azonnal jelentse az 6vodavezetdnek, szabadsagot idoben kérjen.
- Mas dajka hidnyzasa esetén segitsen az elmaradt munkat elvégezni.
- Az dvodavezetd utasitdsa szerint mas munkat is koteles elvégezni.

- Munkaid¢ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az dvodabol.
Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidos ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomadsdra jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitja. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd engedélyével

lehet végrehajtani.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezet6 altal
meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorldsa soran

eléfordulo feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 {0.
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb felelosségek és tevékenységek
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol,

fejlodésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:

- agyermekek felligyeletének biztositasa

- aparhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

- alassabban halado6 egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasdban

- az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.
Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

- koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérdl

- segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek el0készitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt

- segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét

- aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkoddsban, a levegdztetés elOkészitésében, ¢és
lebonyolitasaban.

- sétandl, 6vodan kiviil, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

- a délutan folyaman- a pedagogus titmutatdsa szerint- segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében. Esetenként megszervezi, €s 6nalldan levezeti a jatékot.
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csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

ovondi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset soran elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust, vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.
A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhat6 magatartést tanusit:
* A johiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,
* A munkavallalo érdekeit a méltdnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,
*  Munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas
munkaaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére
*  Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja

*  Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az alkalmazas feltétele, médja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi

légkdrnek.
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- Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
- A gyermekek Ovodai munkdjarél a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
Felelosségre vonhato

- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért.

- A vezet06i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

- A vagyontargyak, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzésre jogosultak

- Az intézményvezetd

- Ovodapedagégusok
Kapcsolatok

- Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal,

és dvodavezetéssel. Kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik.
Munkakoriilmények

- Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dontések

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. takarékosan hasznalja a rabizott

anyagokat.

Jogkor, hataskor
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Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Jarandosag

- Bérbesorolds szerinti fizetés.
- Utikoltség térités (vidéki dolgozonak).
- Torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek, az 6vodavezetd dontési

kompetencidja, differencialasa szerint.

IVV.5. Szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakdzdsség az ovodapedagogusok szakmai szervezete, szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyujt a neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez, a pedagdgus tovabbképzés moddszertani feladatainak kidolgozasahoz,

végrehajtasuk megszervezéséhez.
Feladatai:

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

T a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkajuk sordn javaslatot

tehetnek a nevelomunka valtoztatasara,

igényelheti szaktanacsado segitségét,

tamogatja a palyakezdo és 1) pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- > > o> >

javaslatokat tehet a helyi nevelési program modositasara.

A munkako6zosség-vezeto feladatai €s jogai:

T Gsszekotd a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozott,

T képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

T allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,
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iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezletet hiv Gssze,

hospitalast, latogatast szervez,

- > > >

ellendrzi a munkakzosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést

kezdeményez az intézményvezeto felé,

T Osszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete,

T beszamol a nevelétestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

T szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

T véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Szakmai munkak6zosségvezetd munkéajaval szembeni elvaras:

A jogszabaly éaltal eldirt intézményi onértékelés, a kiilsd tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésekre

¢s a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés tamogatésa.
Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
Torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.

Munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztisa a munkakozdsség tagjaival.
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Részt vesz az Onértekelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv

elkészitésében.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
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Alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok

delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.

Szorgalmazza a belsd tuddsmegosztas kiillonb6z6 formait.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével.

A szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii kommunikacion alapul.

Szervezi és 6sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket.

A helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagodgiai program modositasanak céliranyos

vezetése (a nevelés €s ismeretbdvités fejlesztése, a mddszertani eljarasok korszeriisitése).

A munkak6zosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete, a

hatékony képzés megvalodsitasa.

A munkak6zosség neveld - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a

pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldséra.

IV.6. Belsé Onértékelési Csoport
A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, feladatok ellatasara.

A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Kivéalasztasanak szempontjai:

T mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

T mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
T IKT kompetenciakkal biro,
T

pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az d6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, a

megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd onértékelési rendszer kiépitése és az Onértékelés

lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa
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A bels6 onértékelési csoport vezetdjének jogai:

T az 6vodavezetével egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
T ahelyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

T abelsd ellendrzésben valo részvétel.
Feleldssége: Felelds a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, €s az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken

valo részvételre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed: a belsé ellendrzési csoport éves munkajarol szo1d
irasbeli értékelés elkészitésére, az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott

dokumentumokra.

Kapcsolattartds rendje: a belsé ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési

programja részletesen tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras: a
jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel, az aktualis feladatokrol
munkatarsait folyamatosan t4jékoztassa, azokat hataridére végezze, végeztesse el, a belsd
ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitdé szemlélet jellemezze. A belsd
ellendrzési Onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok a mindségirdnyitasi rendszer
miikodtetése, folyamatos ellendrzése az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa az igény
¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése a mindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések,

elemzések készitése az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

A bels6é onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

V. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartasa formai és rendje
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V.1. Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé d6vodapedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti

kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. A jogszabédlyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott javaslatokat €s
véleményeket a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti
tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell. Az alkalmazotti kozosség tagjainak
részletes feladatait a személyre szo0l6 munkakdri leirdsok szabalyozzak. Az alkalmazottak
munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A munkakoriikkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a munkakori leiras, az

ovoda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

VI. Az 0voda koznevelési intézményként valo milkodésére vonatkozo szabalyok
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VI.1. Az 6voda miikodése

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda 5 napos (hétfétol-
péntekig) munkarenddel lizemel. Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak
rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti

napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda nyitva tartasa, reggel 6:30-t61 délutan 16:30-ig van (napi 10 o6ra).

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek
fogadasa reggel 8:30 oraig, a hazabocsatas 15:40 oratdl torténik. Az 6vodaban a neveld-oktatd
munka az adaptalt Tevékenységkozpontia Ovodai Nevelési Program alapjan kidolgozott helyi

nevelési program szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva, melyr6l a sziiléket minden év februar 15-

ig értesiteni kell.
Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza:

T az 6vodai nevelés alapelveit, célkitiizéseit,

T azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi
¢letre felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

T agyermek- és ifjisagvédelemmel Ssszefliggd pedagodgiai tevékenységet,

T asziilok, a gyermekek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

T az 6vodaban foly6 neveldmunka ellendrzései, mérési, értékelési, mindségbiztositasi
rendszerét,

T a neveldmunka végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozok és

felszerelések jegyzékét.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 orara érkez6 dajka nyitja és délutdn a munkarend

szerinti dajka zarja.
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A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsinak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi

alairasa biztositja. Az évodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

T anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
T anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
T az elére tervezheté nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak

idépontjat.

A sziil6k kérése alapjan kell meghatarozni a nyitva tartast, és szilikség szerint valtoztatni lehet.
A nyitvatartasi id6 sziikséges modositasat a fenntartd szervvel kell engedélyeztetni,

amennyiben legalabb 10 sziil6 indokoltan kéri a modositast.
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

VI.2. A vezetd intézményben valé benntartozkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetd intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil

meghatarozasra:
Vezetdi beosztas Az intézményben valo tartozkodas rendje
megnevezése
Ovodavezetd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezo oraszama: 10 Ora

Az O6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett

vezetOi helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.
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VI1.3. Az alkalmazottak intézményben valé6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelez6 orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkdzeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
szllés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utéan,

illetve pthendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgoz6 a munkébol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal
elébb, de legkés6bb az adott munkanapon munkakezdés elétt fél oraval, de legkésobb 7.00 oraig
koteles jelenteni az intézményvezetonek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az dvoda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetéi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt. A pedagdgus munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes

engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

V1.4. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a Belso
Onértékelési Csoport vezetdje helyettesiti. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel az dvodaban a Belsé Onértékelési Csoport
vezetdje latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo

igyek kivételével.

Az intézményvezetod, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).
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VLS. Az évodapedagégusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 6ra) kotelezd
orakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, €s a helyettesitési rendet az 6vodavezeto allapitja
meg. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse az

ovodavezetdnek, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

VI.6. Nevelést- oktatast kozvetleniil segiték (dajka, pedagdgiai asszisztens)
A dajkak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az dvodavezetd allapitja meg.
Munkaidejiik 40 6ra/hét. Heti valtasban dolgoznak 6.00 6ratol 14.00 oraig, illetve 10.00 6ratol

18.00 oraig. Az alkalmazottaknak tdvolmaradéasukrol értesiteniiik kell az 6vodavezet6t!

A pedagodgiai asszisztens munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg. Munkaideje 40 ora/hét.

Az alkalmazottnak tdvolmaradasarol értesitenie kell az 6vodavezetot!

VI.7. A vezeto és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az dvodai szintli sziildi szervezettel valo egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a szilGi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirél az intézményvezeté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tal a hazirend is tartalmazza. A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartdsi formai jellemzden a

kovetkezok:
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T szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

T kozremiikodés az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

T munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

T értekezletek, iilések,

T anevelbtestiilet képviseléjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére.

VII. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

Intézménylink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A vezetd, valamint az oktato-neveld munka, kiillonb6zd szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

Az o6voda széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a helyi szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhazakkal, sajtoval. Az egész intézményt érintd iigyekben torténd

kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.

Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot

tart az alabbi szervezetekkel:

T afenntartoval,

T az iskolaval: Az 6voda vezetSje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az
iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiitkodés kialakitasa. A
kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra,
feladatait megbizas alapjan latja el.

T aFaluhazzal, konyvtarral,

T a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
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a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Paksi Tagintézményével,
POK-kal

a csaladsegitd kozponttal,

a helyi egyhazakkal,

egyeb szervezetekkel (példaul rendorség)

e e e e T

gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal.

VIL.1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok

szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek feliigyeletre atadasahoz,

valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a

tavozashoz sziikséges

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és

szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

T A szilének, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

T A meghivottaknak az dvoda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
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Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai:
Belépéstiket kotelezd modon jelezni kell az dvodavezetonek.

Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét. Az intézmény vezetdje engedélyezheti

kereskeddk belépését, benntartdzkodasat:

T gyerekek részére szervezett programokon,

T az dvodai jatszonapokon,

T az 6voda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv).

T A benntartézkodas az 6vodavezet altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet Alkalmi tligyndkok, kereskeddk

belépése, benntartozkodasa TILOS!

VIII. Az értekezletek rendje

T A tanévnyité — zard nevelési és munkatarsi értekezletet szeptember elsé, illetve junius
elsd felében kell megtartani.

T A nevelési értekezleteket a meghatarozott napokon kell lebonyolitani, errél a sziiléket
1d6ben — legalabb 7 nappal eldtte — értesiteni kell.

T Az értekezletekrél jegyzOkonyvet kell késziten.

T A tanévnyité értekezleten a nevelStestiilet hatirozza meg a nevelési év feladatait, melyet
munkatervben rogzit.

T A tanévzar6 értekezleten a nevelGtestiilet értékeli az elvégzett munkat, a munkaterv

végrehajtasat.

IX. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok
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Az intézmény a képviselo-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el
haroméves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves korig
—az 6vodai nevelés és iskolai életmodra felkészités feladatait. Az 6voda a fenntarto altal kijelolt
korzettel miikodik, férohelye mértékéig a felvételi korzet jegyzéke szerinti lakohelyli
gyermeket veszi fel. A jegyz6 az 6vodakotelesekrdl vezetett nyilvantartast targyév marcius
elsejéig megkiildi az dvoda vezetdje részére. A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre
jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét, koteles beiratni a kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott id6pontban. A napi négy draban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziil6je, ha
gyermeke az 6vodakdtelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd 15 napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye, annak hianyaban

tartozkodasi helye szerinti illetékes jegyzot.

Kotelez6 felvenni a korzetbol azt a gyermeket, aki az adott évben az 6todik életévét betdlti,
tovabba az 6voda nem tagadhatja meg a korzetes harmadik életévét betoltdtt halmozottan
hatranyos helyzetli gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 41. §-a alapjan jogosult a
gyermek napkozbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gydmhatdsag

kezdeményezte.
Gyermekétkeztetés: 328/2011 (XI1.29.) Korm. rendelet, illetve GY VT szerint

T Az 6vodai étkezés a mindenkori érvényben 1évé fenntartoi szabalyozas alapjan téritési
dij ellenében vehetd igénybe.

T A téritési dij kifizetése elére torténik minden hé 10-ét kovetden az élelmezésvezetnél.
A pontos idépontrdl elézetesen a sziil6ket a hirdetétablan tajékoztatni kell.

T A Kkifizetéseknek akkor is eleget kell tenni a befizetés napjan, ha a gyermek nem
tartozkodik az 6vodéaban.

T Ha a sziild nem tesz eleget befizetési kotelezettségének, szoban, majd irasban
felszolitast kap.

T Benem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

T Egyedi étkezési téritési dij tamogatisira a mindenkor érvényben 1évS hatalyos

fenntartoi rendelkezés figyelembevételével van mod.
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T

A harom és tobbgyermekes csalddok alanyi jogon 50 %-o0s tdmogatasban részesiilnek.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell

biztositani (ingyenes €étkezés) a bolcsddei ellatds vagy ovodai nevelésben részesiild gyermek

utan, ha

T rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

T tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

T olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

T olyan csaladban él, amelyben a sziilék nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at vagy

T nevelésbe vették.

A tavolmaradas igazoldsara vonatkozo szabalyok:

/r

A gyermekek barmilyen jellegli hianyzasat, illetve a hidnyzas utani visszatérését a sziild
koteles ki- és bejelenteni.

A nevelési év alatt az egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben a sziild eldzetes
kérése alapjan az 6vodavezetd engedélyezheti.

Beteg, lazas, kiiitéses gyermek az 6vodat nem latogathatja.

A gyermek megbetegedésérdl a sziild koteles az dvodat értesiteni.

Harom napon tuli hidnyzas, illetve betegség utan a gyermek csak orvosi igazoléssal
latogathatja jra az 6vodat.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmodra felkészité foglalkozasok
kivételével — ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul 10 napndl tobbet van tavol,
feltéve, hogy az 6voda a sziilot legalabb kettd alkalommal irdasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha a tankoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul hét napnal tébbet mulaszt, az

6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.
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X. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

T akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,

2
2
T azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
T atiiz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

A

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az 6vodai csoportszobdk kizardlag nevelési-oktatasi feladatokra haszndlhatok, alkalmanként
ovodai iinnepélyek helyszine lehet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen
lehet haszndlni. Az O6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezo

munkavallal6o dolgozhat.

Az 6vodapedagogusok feleldsek a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban
elhelyezett eszkdzok karbantartdsaért. Az eszkdzok, berendezések hibéjat a csoport 6vondje
koteles az 6vodavezetd tudomasara hozni. A hibés eszkdzoket le kell adni a karbantartonak a
hiba megjelolésével. Az 1Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantartd ad tajékoztatast. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény
tertiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell téritenie. A gyermekek altal okozott karokrdl az 6vodapedagdgus koteles a sziilét
értesiteni. Az 6vodavezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel

torténo rendeztetése.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

XI. Intézményi 6vo- védo eldirasok
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XI1.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsar6l meggydzddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket. Az intézmény vezetdje a nevelési év eleji bejarason
ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkézok biztonsdgos miikddtetésének
feltételei adottak-e. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a karbantartdé végzi,
teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi. A nevelési év soran az 6vodapedagdgusok folyamatosan

ellendrzik az eszk6zok allapotat, az észlelt hibakat jelzik az 6vodavezetdnek.

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a vesz¢€ly elharitasa, koteles haladéktalanul tdjékoztatni az intézmény vezetdjét.
Az o6vodavezet6 feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében utasitasadas a

karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni

a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd

magatartasra. Kiilondsen fontos ez, ha:

T ha az udvaron tartdzkodnak,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e

¢és egyeb esetekben.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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XI1.2. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetni,

e e e

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A harom napon tul gydgyuld balesetekrél a gyermek ovondje jegyzOkonyvet készit, az
intézmény vezetdje pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgélja az ligyet. Amennyiben
az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen, egyéb
programon gyermekbaleset torténik, a jelen levo, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott
sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény

vezetdjét minden gyermekbalesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét. Feltarja a
kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ennek soran lehetdvé teszi a sziil6i
szervezet képviseldje részvételét a baleset kivizsgalasaban. A balesetrdl készitett jegyzOkonyv
1-1 példanyat a kivizsgalas befejezését kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8.

napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a sziilének, illetve irattarba helyezi. Ha a
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jegyzokonyvet a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

XI1.3. Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek megelozése érdekében

Az 6vodavezetd feladata:

T az 6voda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszbolése,

T abalesetveszélyes eszkozok megjavittatasa,

T ameglévd eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak,

T atisztitoszerek megfeleld tarolasanak ellendrzése,

T a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd uj dolgozénak a belépésekor

munkavédelmi oktatast szervez, amelyet a munkavédelmi napléban dokumentalnak.
Az 6vodapedagogus feladata:

T abalesetet okozhaté targyak rendeltetésszer(i hasznalata a gyermekek kozott,

T allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok
a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszk6zok taroldsa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megdrzésére és a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja. A csoport szokdsrendszerének, €letének kialakitasa és betartdsa oly
moédon torténik, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas
kikiiszobolése helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat
soran a sziikséges szabdlyok kialakitasa). Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo a
gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan az Ovodavezetd tajékoztatasa! A gyermekek
korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekdvetkezte soran koteles a mieldbbi részletes
tajékoztatasra (0vodavezetd, sziild felé). Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam
gyanijanak felmeriilése, nyilt seb...) a szakszerli elsOsegélyben részesités utan koteles a
gyermeket rovid idon beliil szakrendeldbe szallitani. A gyermekek kisebb 6vodai sériilésérdl is
tajékoztatni kell az dvodavezetdt. Minden o6vodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a

munkaidd alatt tortént balesetekrdl az 6voda vezetdje felé jelentési kotelezettsége van.
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A dajkak, pedagogiai asszisztens munkakdrben dolgozok feladatai:

T munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznélata,
T atisztitoszerek megfelel6 tarolasa
T csak jo allapotban 16v6é eszkdzt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezé a

munkavégzés megsziintetése, az dvodavezetd tdjékoztatasa (vasald, porszivo).
A gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd eldirdsok:

Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato gépek, eszk6zok, elektromos
késziilékek (f6zolap, tiizhely, vasalo, kavétozo, porszivo, diavetitd, tévé, video, radibsmagno,

stb.) kozelébe gyermek ne kertiiljon.
Kizarélag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

T szaro-vago eszkozok (ollo, kés),
T festékek, ragasztok,

T tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta.

XII. Rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teend6k

A/ Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé. Ilyen esemény lehet

példaul:

T Dbaleset,
T bombaval valo fenyegetés,
) tlz,
A

illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
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A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében a Belso

Onértékelési csoport vezetdjének.

Az 6vodavezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv értesitése

miel6bb megtorténjen.

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni. Ebben a gyermekek

feliigyeletét ellatod pedagogusok, dajkak a bombariado-terv alkalmazasaval vesznek részt.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményigazgatod
hoz. Akadélyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiliritése a tlizriado-terv szerint torténik. Az épiilet
kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést végzO hatdsag

informdcioja szerint az dvodavezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

B/ Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitoja az dvodavezet6tdl leadott hatiskdrben a Belsd Onértékelési Csoport vezetéje. A
tevékenység Osszefogdsa és kozvetlen irdnyitdsa az 6 feladata. A feladatok végrehajtasaban

kézremiikddnek az intézmény megbizottai.

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az oOvodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

T akiiiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,
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T akézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

T avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

T az elsésegélynyujtas megszervezésérél,

T arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

T arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

A
A

T akézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

T az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
A

az épiilet kitiritésérol.

Az intézményre €és dolgozoira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével

tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd

érvénytiek. A tlizriadd tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- Fofolyoson.
Az intézményvezetd altalanos feladat- és hataskore:

T gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

T koteles intézkedni a felmeriil§ hianyossagok potlasarol

T atiizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartojanak

T a tizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellenérzi

vagy ellendrizteti
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T haa felelés a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast
T hataskore szerint koteles gondoskodni a tiizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol.
A tlizvédelmi megbizott/felelds feladatai:

folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitdsok betartasat
meghatarozza ¢és ismerteti az 6vodai tlizjelzés mod;jat
tliz esetén teljesiti riasztasi és kdrenyhitési kotelezettségeit

kapcsolatot tart tizvédelmi kérdésekben az illetékes tizvédelmi hatosagokkal

> > 5> o> >

a tlizvédelmi szabalytalansagot elkdvetdkkel szemben az dvoda vezetdjénél fegyelmi
felelosségre vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet,

T atlizvédelmi megbizott kételes figyelemmel kisérni a tiizvédelmi szabalyok, eléirasok
megtartasat, tobbek kozott:

— a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozo tablak kifiiggesztését, a rendelkezések
betartasat,

— a tlizoltd késziilekek mindségi és ellendrzési jegyének meglétét €s érvényessegeét,

— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsdnak tartalmi szabalyszerliségét és azok

kifliggesztéseét.

Hidnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény

vezet6jének.

XIII. Reklamtevékenység, nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van,

nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:
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T apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,

T akornyezettudatos magatartasi formék hatékonysagat elésegiti,

T az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

T akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kdzmiivelddési, kozgytijteményi

intézmények, allat- és novénykert programjainak, musorfiizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszagos ¢és helyi valasztdsok alkalmaval — a vélasztasi térvénynek megfeleléen — az

intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elGirdsokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az

intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,

valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6

eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
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vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

XIV. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti linnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartasa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a

gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az tnnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetok. Lehetdség
szerint a belsO termek is az linnepekhez méltd diszitést kapnak. Az tinnepeket mindenkor az
életkori sajatossdgoknak megfelelden kell elokésziteni, lebonyolitani. Az linnepet — kelld 1d6t
biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szdmara érthetd tartalommal, formaval tegye
emlékezetessé, bensdségessé. Hangsulyos szerep jusson a késziilédésnek, a gylijtémunkanak, a
kiils6ségeknek, a gyermek vildgahoz kozel 4ll6 mozzanatok kiemelésének. A
gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyoméanyokat kiilonb6z6 szervezési
forméban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé

alakitanak, konkretizalnak.
A gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

T kozos megemlékezések a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjardl
ajandékkészités anyak napjara, valamint a kisebb 6vodasoknak
sziireti bal,

Marton napi lampas felvonulas,

Mikulas-nap csoportonként,

- > 5> > >

karacsonyi linnepség,
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farsangi bal,
Kisze — égetés,
marcius 15 (csoportonként), egy csoport részt vesz az iskolai iinnepélyen,

tavaszvaro,

Ovi -nap
anyak napja, csoportonként
gyermeknap,

2
2
2
A
T Fold napja,
A
A
2
2

évzard, ballagas.

A torténelmi tinnepek tartalmat a 3—7 éves gyermek még nem értheti meg, emiatt az 6vodaban

megemlékezéseket direkt médon nem tartunk.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatasa
dajkak tovabbképzése, tajekoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol

tavozo dolgozok, nyugdijba vonulok blcstztatasa

e

csapatkohézidt erdsitd napok (nevelési évente 2).

XV. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda milkodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas stb.).

T Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szillsnek az értesitéstél szamitott

legrovidebb 1ddn beliil haza kell vinnie.
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T Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

T Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gyogyulasaig nem
latogathatja.

T Fertéz6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre,
a tisztasagra.

T Az 6voda étel-eldkészit6jébe csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

T A csoportszobaba sziil§ csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (pl. beszoktatas,
tinnepély).

T Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos!

T Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani tilos!

Egészségiigyi feladatok ellatasa:

T
T

/r

ovodankban rendszeres fej tetvességi vizsgalatot végez a védond,

a gyermekorvos az ovodasok és a dolgozok részére preventiv szereket ir fel (laz-,
fajdalomcsillapito),

a gyermekorvos, védond alkalmanként sziild1 értekezleteken ismeretterjesztd

eléadisokat tartanak.

XVI. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miukodési alapdokumentumok

e

Alapit6 Okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv
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Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

T a fenntartonal,
T az 6voda vezetdjénél,

T aMagyar Allamkincstarban.
A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az

6vodavezet6 feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a

kovetkezo helyekre torténjen meg:

T fenntartd
dunaszentgyorgy.hu honlap

T
T az 6vodavezet
T

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programroél

A kiscsoportos gyermekek sziilei szdmara tartott elsé sziildi értekezlet alkalméval az
ovodavezetd vagy az altala megbizott személy atfogo tdjékoztatast nyajt a pedagodgiai program
tartalmarol. Az 6vodaval késobb jogviszonyt l1étesitd gyerekek sziileinek az 6vodavezetd vagy
az altala megbizott személy eldre egyeztetett idopontban ad tdjékoztatast az dvoda pedagogiai
programjardl, mely az 6voda honlapjan folyamatosan, a csoportszobakban az 6voda nyitva
tartasa alatt megtekinthetd. A fentieken tal a sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast

kérhetnek az Ovoda vezetdjétdl, és a csoportos Ovodapedagdgusoktdl. A Pedagodgiai
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Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor feltehet az
intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek

pontos iddpontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli  érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektél. Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd, tigyintézési

hataridén beliil irasbeli tdjékoztatast ad az dvoda vezetdje.

T4ajékoztatas a Hazirendr6l

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehet6ség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel,

szUl6 altal torténd aldirasaval - atadjuk.

Az Internetes nyilvdnossagra vonatkozo6 feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi

kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a

jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat

tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevoszék
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ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo

jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

T az 6vodapedagogusok szamat,
T iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
T adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

T az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével

megbizott rendszergazda részére.
Az adatkozlés id6pontja:

A vezet6 az oktober 1-jei allapotnak megfeleld adatokat oktober 15-1g tovabbitja a KIR részére,

az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

XVII. Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allandoan kitiizve kell

tartani.”
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A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek

szamara a megfeleld méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz16 allandé mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

XVIII. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. Az intézmény bejaratanal, folyosoin, a tilalmat kiilon

tabla is jelzi.

XIX. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-€s valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktatd. Az 6vodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat. Az
ovoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az dvodaban, tiszteletben kell tartani
a gyermekek, sziilk, alkalmazottak lelkiismereti és valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatés
idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét. A
hit és vallasoktatds igénylésének eljarasrendje: A torténelmi egyhazak képviseldinek
kezdeményezésére, minden €év szeptember elsd hetében keriil sor a sziildi igények irasbeli

megkérésére.

Az éltaluk tartott foglalkozéasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

kertlilnek megvalositasra.

Az intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatdsban részt

vevO tanuldkrol.

XX. Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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Az intézmény a Kozoktatasi Informaciés Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet
eldirasainak megfelelden. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végzd személy koteles papiralapa formaban is eldallitani. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden el kell latni az évodavezetd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével, az iraton fel kell tiintetni dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast, az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat. Az elektronikus rendszer hasznalata

soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni a dokumentumok papir alapi masolatat.

XXI. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

T amit a jogszabaly annak minésit
a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- > >

tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mitkddés biztositasa,
illetve az dvoda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban irasban annak

mindsit.

62


mailto:dsztgyovoda@gmail.com

Csodakert Ovoda és Mini Bolcséde SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb u. 26.

Telefon: 75/675-205

E-mail: dsztgyovoda@gmail.com

OM: 201916

XXII. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magancélra. A pedagdégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznélhatja. Az intézményben talalhatd vonalas telefonokat csak az 6vodaban

dolgozo alkalmazottak hasznalhatjak hivatalos ligyintézéshez.

A Csodakert Ovoda és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete
a2020. ... hé ool napjan tartott ilésén

........................ hatdrozatszammal jovahagyta.
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Dunaszentgyorgy, 2020. ...................... ho .o, nap

Polgarmester

A Csodakert Ovoda és Mini Bolcséde alkalmazottai, valamint a sziildi szervezet képviseldje a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismerte!

Az alkalmazotti k6z0sség az alabbi hatdrozatszammal elfogadta:

A neveld-oktatdo munkat segitd alkalmazottak nevében elfogadta:
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Dunaszentgyorgy, 2020. januar 10.

MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
Az 6voda alapitd okirata (KULON MAPPABAN)
2. szamu melléklet

Az 6voda szervezeti felépitése

OVODAVEZETO
{
BELSO ONERTEKELESI CSOPORT VEZETOJE

\J

Pal Krisztina
Ovodavezet6
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OVODAPEDAGOGUSOK
N
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

\

UGYVITELI DOLGOZO

(ONKORMANYZAT ALKALMAZOTTIA)

\2

DAJKAK
3. szamu melléklet
Munkakori leiras mintak
Ovodavezeté
Név:
Munkahelye: 7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca. 26.
Alkalmazéas mindsége: ovodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszama 10 ora

Helyettese: Mindkét épiiletben az adott napon 6:30-ra érkez6 6vodapedagogus, illetve a 16:30-
ig az épiiletben tartozkodd ovodapedagdgus latja el a helyettesitést. Onalld dontést nem
hozhatnak, minden esetben a vezetd értesitése telefonon torténik, ha nincs az épiilet tertiletén.

A megbizéssal kapcsolatos feladatokat a kotelezd draszdma é€s a teljes munkaid6 kozotti idében
koteles ellatni.

Az intézményben valo tartézkodas ideje az 6vodai munkarend szerint 8:00- 16:30 Ora.
Id6beosztasa és a munkahelyén valo tartdzkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Feladata és hataskore:
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Az Alapitdé Okirat elkészitésének, pontositasdnak végrehajtasaban egyiittmikodik a
Fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvalositasaért.

Elkésziti az 6voda:

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

— Kollektiv Szerzodését (ha a reprezentativ szakszernek tagjai)
— Munkavédelmi Szabalyzatat

— Tizvédelmi Szabalyzatat

— Iratkezelés szabalyozasat (postabontas, iktatas stb.)

a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Felelds az intézmény mitkddésével kapcsolatos szabalyzatok elkészitéséért, az azokban
foglaltak megvalositasaért.

Az 6vodavezeto fobb feladatai:

— Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
— Képviseli az intézményt.
— Vezeti a nevelGtestiiletet.

A nevel6- oktatéo munka iranyitasa és ellenérzése keretében feladata:

— az 6voda munkatervének elkészitése

— az éves munkatervnek megfelelden értekezletek el6készitése, megtartasa

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese, ¢s ellendrzése

— munkarendek kialakitasa, pedagogusok, pedagogiai asszisztens és dajkak beosztasa

— apedagdgiai munkaval és az 6voda mitkodésével Osszefiiggd reszortfeladatok elosztasa,
a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

— értékeli az 6vodapedagodgusok munkdjat

— felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért

— munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorloja

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa

— kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat megallapitasa, jutalmazéasok, atsorolasok
elkészitése, elkiildése
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— a dolgozdék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése ¢és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése
— az 6vodapedagogusok személyi anyaganak kezelése

Taniigy igazgatasi feladatok ellatasa:

Szervezi, iranyitja, ecllenérzi az Ovodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

— felvétel

— gyermekvédelmi feladatok (az Onkormdnyzattdl szocialis célokra kapott tdmogatas
elosztasanak ellendrzése)

— Dbeiskoldzas/ iskolaérettségi vizsgalatok, gyogypedagogiai attelepités eldkészitése

— az 6vodai beiratasok megszervezése, lebonyolitasa

— tehetséggondozas, felzarkdztatas és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése

— oOvodai rendezvények, linnepélyek koordinalasa

— segiti az alternativ pedagogiai programok megismerését, O0sszefogja, irdnyitja a
kisérleteket

— szakmai bemutatok megszervezése

— tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése

—  kezdd és GYES-16l visszajott 6vondk szakmai munkajanak segitése

— szabadsagolasi tervek elokészitése, egyeztetése

— anyari zarasi rend elokészitése, egyeztetése

— a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan a gondozas €s a nevel6- oktatd munka
zavartalan végzéséhez sziikséges targyi- €s személyi feltételek biztositasa, fejlesztési
program elkészitése

— részt vesz a koltségvetés megtervezésében (Dunaszentgydrgyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdasagi ligyintézdjével)

— felelds az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, az eszk6zok, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszerli hasznalataért

— az dvodaiizemelésével, karbantartdsaval és felujitasaval kapcsolatos munkék felmérése,
megrendelése, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényeben, rangsorolva a beszerzéseket

— megszervezi €s ellendrzi az 6vodak tulajdonaban 1€v6 vagyontargyak védelmét

— selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése

— adozassal kapcesolatos intézményi feladatok ellatasa

— statisztikai adatszolgaltatas

— egyittmiikodés az oOvodai sziildi kozosségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel

— részvétel sziildi értekezleteken

— hirdetmények, informaciok kozzététele
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Kiils6 kapcsolatok apolasa:

— Ovodak, iskoldk kozmiivelédési intézmények, onkormanyzati képviselok, Nevelés
Tanacsadd, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védéné, MAK-kal, szocialis segitovel
valo kapcsolattartas.

— Pélyazatokban val6 részvétel segitése, innovacids tevékenység.

Ovodavezeté dont:

— személyi ligyekben

— Ovodapedagdgusok tovabbképzésén vald részvételében (egyeztetés sziikséges)

— az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorébe

— irényitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsok megtartasat

— az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

— a munkaidd beosztdsit nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére
bocsatja

— a felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkaltatd
megbizza

Dunaszentgyorgy, 2020.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A munkakari leirast magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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Ovodavezet6

Dunaszentgyorgy, 2020.

Ovodapedagégus
Pedagégus neve:
Munkakére: 6vodapedagdgus
Egyéb megbizatasa: -
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Munkdjanak ellendrzését az intézményvezetd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.
Tévolléte/ betegsége esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A pedagogus munkakori feladatai

I. Munkaidd

1. A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, kitelezd 6raszdma heti 32 6ra, melyet
az 6vodavezetd altal elkészitett munkarend alapjan kell eltdltenie. Kotelessége a munkaideje
kezdetére mar munkaruhédba 6ltdzve a munkaveégzésre készen allni.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére az 6vodapedagdgus pihenénapon és
szabadnapon is berendelhetd.

3. Az 6vodapedagogus a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamig
kdteles az 6vodaban tartézkodni.
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II. Az 6vodapedagdgus munkakdrében ellatando feladatai

Az 6vodapedagdogus munkakori kotelessége, hogy a nevelémunkaval 6sszefiiggen az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjaban és az oOvoda éves Pedagodgiai Programjaban
meghatarozottak alapjan elldssa,

Al Az 6évodapedagogusi munkakorre elbirt, illetve a nevelési, a gyerekekkel vald kdzvetlen
foglalkozasi feladatokat.

B/ A gyerekekkel vald foglalkozas eldkészitésével szorosan Osszefiiggd olyan feladatokat,
amelyek az 6vodapedagdgus szakértelmét igénylik.

Feladata:

Az 6voné munkakori feladatait az 6vodai nevel6-oktatd munka tartalmat és szervezeti kereteit
meghataroz6 dokumentumok, az o6voda munkaterve, a jovahagyott munkarend, és az
Ovodavezeté Utmutatdsa alapjan Onalldan végzi. Koteles megtartani a pedagogus-etika
kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikddés normait. Felelds a rabizott
gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Koteles a gyermek személyiségét, emberi méltosagat
¢€s jogait tiszteletben tartani, illetve védelmet biztositani szamara fizikai €s lelki erdszakkal
szemben. A gyermek nem vethetd ald testi fenyitésnek, megalazé biintetésnek, vagy
banasmodnak (pl. megfélemlités, ételelfogyasztasara vald kényszerités, étel vagy levegdzés
megvonasa, stb.). Minden 6vondnek hivatasdbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja ki az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. Az érvényben 1évo
alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerii nevel6-oktato
munkara. Alkalmazza és elkésziti a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket ¢és segédanyagokat. Ellatja a munkéjaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. Részt vesz az d6voda k6zos
szll6i értekezletein, megszervezi és vezeti a csoport-sziiléi értekezleteket, igény esetén
fogadoorat és nyilt napot tart, a sziiloket tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol. Kiilonos
gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel, ha sziikséges,
fejlesztd pedagogus segitségét kéri. A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében
kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsdban részt vesz. Tamogatja
az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi feliigyeld1 munkat.
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Ellendérzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért. Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil. Ha szilikséges, a gyermekek egészségiigyi allapotarol a sziiloket tajékoztatja. Az
6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka végzésére
készen alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat
jelentse az 6vodavezetdnek, hogy helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a vezetd engedélyével tavozhat az dvodabol. A pedagdgiai munkaval, az 6voda
tgyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezé oraszamon kiviil - rendszeres vagy
esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi. Az dvoda berendezési targyait dvja, a
csoportszobaban elhelyezett. targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felel6sséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival, munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

Koteles az 6vodai Mukodési, Tlizvédelmi és egyéb elfogadott szabalyzatai szerint végezni
munk3ajat.

Az 6vodapedagogus az 6vodavezetd megbizdsa alapjan kiilon feladatokat is ellat az dvodai
kozosségen beliil.

Ezen munkakori leiras 2019. marcius 1-tdl 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Dunaszentgyorgy, 2020 év ................. hoénap ........ nap

Ovodavezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Munkavallalo

Ovodapedagogus

Dunaszentgyorgy, 2020 év ................. hénap ........ nap

Pedagogiai asszisztens

Pedagogiai asszisztens neve:
Munkakére: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Munkdjanak ellendrzését az intézményvezetd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.
Nevelési évente kétszer alkalmazotti értekezleten vesz részt.

Tévolléte/ betegsége esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az 6vodai dajka akadalyozatasa (szabadsag, betegség) esetén a feladatait helyettesként latja el.
Heti munkaideje 40 ora, melyet az elkészitett munkarend szerint tolt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 6ltézve alljon készen.

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint:

- agyermekek feliigyeletének biztositasa
- aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban
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a lassabban halado egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban

az linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat:

koteles gondoskodni a gyerekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol

segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyerekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt

segiti a gyermekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy, az étkeztetésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkoddsban, a levegdztetés elOkészitésében, ¢és
lebonyolitasaban.

sétanal, 6vodan kivil, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt

a délutan folyaman- a pedagdgus utmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenkét megszervezi, és onalldan levezeti a jatékot.
csendes pihend alatt, és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja

segit a gyermekek hazabocsajtasanal

o6vondi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez

a megtanult fejlesztési gyakorlatokat a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyerekekkel
gyakorolja

kisebb baleset sordn elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust, vagy vezetot

ismeri az intézmény alapdokumentumait

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
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A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek
elvarhaté magatartast tanusit:

A johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

A munkavallal6 érdekeit a méltadnyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltat6ja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja

Koteles a munkaja sordn tudomadsdara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Az alkalmazas feltétele, modja

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munka;jat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyermekek Ovodai munkajarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, JOket a
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyontargyak, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzésre jogosultak

Az intézményvezeto
Ovodapedagogusok

Kapcsolatok

Napi munkéjéban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal,
¢és dvodavezetéssel. Kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik.
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Munkakoriilmények

- Munka4jat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Technikai dontések

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. takarékosan hasznalja a rabizott
anyagokat.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az d6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag

- Bérbesorolés szerinti fizetés.

- Utikoltség térités (vidéki dolgozonak).

- Torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek, az 6vodavezetd dontési
kompetenciaja, differencialasa szerint.

Ezen munkakori leiras 2019. mércius 1-t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Dunaszentgyorgy, 2020.

Ovodavezet6

NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Pedagogiai asszisztens

Dunaszentgyorgy, 2020.

Ovodai dajka
Dajka neve:

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Munkajanak ellendrzését az intézményvezetd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.
Nevelési évente kétszer alkalmazotti értekezleten vesz részt.

Tavolléte/ betegsége esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet az elkészitett munkarend szerint heti valtasban tolt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhéba 61tdzve alljon készen.

1.

Napi feladatai:

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

A gyermekek fogadésa, 6ltoztetéshez, vetkdztetéshez, étkezéshez segitségnyjtas.

Az ¢étkezéshez sziikséges edények (dupla teriték, korcsoport kdvetelményszintjének
megfeleld evoeszkdzok) bekészitése a csoportszobaba, az étel beszallitdsa a
talaloasztalra.

A HACKCEP eldirasait maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Tartsa tisztan az étkezési eszkozoket, ételmintas ilivegeket. A mosogatast az
eloirasoknak megfeleléen végezze (3 fazis).

Gondoskodjon arrol, hogy az ételminta minden nap a hiitébe keriiljon, s ott megfeleld
ideig legyen tarolva.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

A gyermekek pihenéséhez a fektetdket lerakja, majd felkeléskor a helyére teszi.

A csoportszobat ¢és a kiegészitd helyiségeket naponta portalanitja, felmossa és
fertStleniti.

A gyermekek asztalait, székeit naponta nedves ruhaval letoroli.
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- A déleldttos miszakjaban felsopri, ha sziikséges, fellocsolja az 6voda udvarat. Tisztan
tartja az 6voda el6tti utcarészt, a gyermekek udvari jatékait, gondozza az 6voda kertjét.
A homokozdban a homokot naponta halomba gytijti és meglocsolja.

- Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek a gyermekek felligyeletében

- Az arraraszoruld gyermekeket sziikség szerint lemossa, tiszta ruhaba oltozteti.

2. ldészakos feladatai:

- Az o6voda, illetve csoportja textilidit — a védéruhak és a gyermekek agynemiii
kivételével — sziikség szerint kimossa ¢€s kivasalja.

- Kéthetente nagyobb takaritast végez a csoportszobaban, lemossa a butorokat, ajtokat,
havonta ablakot tisztit.

- A takaritasi sziinet alkalméaval teljes koru takaritast és fertotlenitést végez.

- Sziikség szerint tisztitja és fertdtleniti a babaruhakat, lemoshat6 jatékokat.

- Tegye széppé, virdgossa a csoportszobat, a folyosot, az udvart.

- Téli idészakban a havat az 6voda teriiletérdl, és az O6vodéhoz tartoz6 jardarészrol
eltakaritja, hétvégi ho ligyeletre kotelezhetd.

- A kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket lassa el, segitsen a napkdzben felmeriild
feladatok elvégzésében.

- Sziikség szerint lassa el a gyermekek feliigyeletét, ez alatt mas tevékenységet nem
folytathat.

- Ovodai rendezvényeken az 6vodapedagogus utasitasi alapjan latja el feladatait.

3. Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, €s allagmegovasukrol gondoskodik.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

- Amennyiben utolsonak hagyja el az ovoda épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és egyeb biztonsagi eldirasoknak.

- Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

- Koteles az 6vodai Miikodési-, Tiizvédelmi-, és egyéb elfogadott szabalyzati rend szerint
végezni munk4jat.

4. Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, egészségligyi és csaladi koriilményeirdl, az
ovoda mitkddésérdl, belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl, a nevelbtestiilet tagjairol
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat. Az ezzel kapcsolatos hivatali titkokat
koteles megdrizni.

5. Egyéb:

- Betegségét, hianyzasat azonnal jelentse az 6vodavezetdnek, szabadsagot idoben kérjen.

- Mas dajka hidnyzasa esetén segitsen az elmaradt munkat elvégezni.

- Az 6vodavezetd utasitasa szerint mas munkat is koteles elvégezni.

- Munkaidé alatt csak az d6vodavezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabol.

Ezen munkakori leiras 2019. februar 4-t6l 1€p ¢€letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Dunaszentgyorgy, 2020 év ................. hoénap ........ nap

Ovodavezet6

NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalo

Dajka

Dunaszentgyorgy, 2020 év ................. hénap ........ nap
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Kisgyermekgondozo

Kisgyermekgondozo neve:

Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Munkajanak ellendrzését az intézményvezetd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.

Tavolléte/ betegsége esetén helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik. Helyettese
Bali-Horvath Anett ovodapedagogus, aki a 60 oras szakmailag elfogadhatd tanusitvannyal
rendelkezik.

Heti munkaideje 40 6ra, csoportban napi 7 orat kell toltenie, az elkészitett munkarendje szerint.
Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 61t6zve alljon készen.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb jogszabalyvi eloirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL torvény,

- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL toérvény,
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirdl.

Kisgvermekneveloi munkajaval, viselkedésével kapcsolatos alapveto kovetelmények:

- A gyerekeket €s tevékenységeiket tisztel6 magatartas.

- Pozitiv értékeket kozvetitd, modellként vald viselkedés.
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- A sziilék igényeire figyeld, a gyerekkel, csaladdal kapcsolatos informacidkat korrektiil kezeld,
szliloket tisztel0 magatartés

- A bolcsdde, gondozasi, nevelési elveinek megfeleld kozvetitése, hitelesség.
- Munkatarsaival egylittmikodik.

- Szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszti onképzéssel, onkontrollal, tovabbképzéseken
valo részvétellel.

- A munkaid0 pontos betartasa, kihasznalasa.

Munkakori feladatai:

- A Dbolesédei egység vezetdjének iranyitdsaval dolgozik, munkajaban figyelem az
intézményvezetd szakmai itmutatésat.

- A csoportjaban 1év0 gyerckek testi és lelki szilikségleteinek kielégitése, harmonikus
fejlodésének, aktivitdsanak, onallosaganak eldsegitése.

- A gyerekek gondozasa, nevelése, szokasalakitas.
- Kiilonos figyelmet fordit az eltérd fejlodési gyerekekre.

Naponta elvégzendo tevékenységei:

- Biztositja a feltételeket a gyerekek jatékahoz, tevékenységehez.
- Gondoskodik a baleset megel6zésrdl, egészségvédelemrol.

- A gyerekek életkori sajatossagainak megfelelé napirend kialakitasar6l, a folyamatos
¢életmodszervezés megvaldsitasardl gondoskodik.

- A megfeleld szokasok kialakitasat napi szinte eldsegiti.
- A kulturalt étkezési szokéasok kialakitasat biztositja.

- Gondoskodik a gyerekek szamara a mozgési lehetdség, a szabad levegdn tartozkodas
feltételeirdl.

- Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseré;jét.

- El6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét.
- Figyelemmel kiséri a gyerekek fejodését.

- Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a sziilokkel.

- Egyiittmiikodik munkatarsaival.
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- Fokozottan tigyel a higiénés szabalyok betartasara.

A gsyerekekkel kapcsolatos tevékenységen Kiviili feladatok:

- Adminisztracios feladatok: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozési nyilvantartasok
vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése.

- A szlilok szamara tajékoztato falinjsag készitése.

- Sziiloi értekezletet tart, err6l jegyzokonyvet készit.

- Tovéabbképzésen vesz részt.

- Munkaértekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken aktivan vesz részt.
- Elkésziti a csoport helyiségeinek diszitését.

Specialis feladatai:

A gyermekek betegsége esetén a vezetdvel vald egyeztetés utan intézkedik.

Felelos:

- A bolcsdde programjanak megvaldsitasaért.

- A gyerekek személyes adataival kapcsolatban az adatvédelem szabdlyainak betartasaért.

- A munkaidd betartasaért.

- Munkaideje alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a bolcsdde tertiletét.

- Az el6irt dokumentumok pontos, naprakész vezetéséért.

- A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Ezen munkakori leiras 2019. februar 4-t61 1€p ¢€letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Dunaszentgyorgy, 201 év ................. hoénap ........ nap
Ovodavezet
NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallal6
Kisgyermekgondozé

Dunaszentgyorgy, 201 év ................. hénap ........ nap
Mini bolesédei dajka
Dajka neve:

Az intézmény vezetdje, valamint a mini bdlcsdde szakmai vezetdjének utasitdsai alapjan végzi
munk4jat.

Munkajanak ellenérzését az intézményvezetd végzi a munkatervben meghatarozottak szerint.
Tavolléte/ betegsége esetén helyettesitésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Heti munkaideje 40 6ra, melyet az elkészitett munkarend szerint tolt le.

Munkaideje kezdetére mar munkaruhaba 61t6zve alljon készen.

A munkakor célja

1. A bolesdder neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a bolcsdde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

1.1.A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabalyi eléirasok

- 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény,

- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII. torvény,
- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdol,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl.

1.2. A bolesédei dajka munkavégzésének sajatossagai

A dolgozdé6 a napi 8 Ordas munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozé munkat segité feladatokban részt venni.
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1.3. Helyettesitésének rendje

A mini bolesédében dolgozo dajkat tavolléte esetén Andrasi Anita dvodai dajka helyettesiti. A
bolcsddei dajka tanfolyam elvégzése folyamatban van.

1.4. A kapcsolattartas terjedelme és médja

A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, és a csoportban dolgozo
kisgyermekneveldvel.

A bolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének megteremtése érdekében
a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziildknek a gyermekekrol
informaciot nem adhat ki.

1.5. Felel6sségi kor

A bolcsddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A bolesddei
dajka a munkakori leirdsaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint
koteles ellatni.

2. A bolcsédei dajka munkakor tartalma
Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok:

- A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nallé munkéval latja
el, de feladatai elldtdsa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd ¢és a
kisgyermekneveld irdnymutatésait is.

- A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

- Tevékenységét 6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

II. Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezokben felsorolt munkafolyamatokat az
alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Takaritasi feladatai:
-A bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosdo, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarol és a
napi portalanitasrol.
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- Naponta a bolcsdde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsdpri, porszivdzza, fertdtleniti,
felmosasat elvégzi.

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.

- Hetente az elmozdithat6 berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a takaritasi
miuveleteket, valamint a moshat6 feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden helyiségben,
radiatorok portalanitasa.

- A bolcsodeti textiliak mosasa, vasalasa.
- Havonta a nyilaszardkat, parkanyokat is takaritania kell.
- Evente 3-4 alkalommal a fiiggdnyoket ki kell mosni.

- A bolcsdde udvaranak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapatolasa, viragok locsolasa

stb..)
- A tisztitoszerrel takarékosan banik.
- A munkdjat a HACCP takaritasra vonatkozé szabalyainak megfeleléen végzi.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat a bolcsdde szakmai vezetd utasitasat
figyelembe véve kiilon utasitasa nélkiil latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

ITI. A bolcsodei dajka nevelo- gondozo munkat segito feladatai

- rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

- segiti a kisgyermeknevel6 munkédjat, részt vesz az altala kezdeményezett tevékenységek
megval6sitasdban, felligyeletet biztosit a gyermekek ¢ébredésekor a szobdban, a
kisgyermekneveld héazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

- a gyermekek ébredés utani fliirdészobai gondozésa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
mikozben a gyermekek dgynemtiit rakja dssze €s teszi a helyére,

- kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,
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- miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl maradt
jatékokat és kiszelldztet,

- elokésziti az edényeket és az ételeket,

- tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfeleléen a helyére teszi,
- agynemiit huz és lehuz,

- elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

- mosasi, vasalasi feladatok elvégzése

- a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

IV. Egyéb feladatok

- szlikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bdlcsdde altal szervezett csaladi
programokon

- koteles eldre jelezni a bolcsdde szakmai vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

- felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért,

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
- helyi sajatossagoknak megfelelden zarja a bolcsddét, aramtalanit.
- koteles ellendrizni az intézmény zarasa el6tt, hogy a nyilaszarokat bezartak,

- vesz€lyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a bdlcsdde vezetdjét,
illetve mas intézkedésre jogosult személyt,

- koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni

- amunkaja soran tudomasara jutott bizalmas adatokat, informaciokat diszkréten kezeli, koteles
a titoktartas szabalyait betartani,

- részt veszt a bolcsdde szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érinté megbeszéléseken
¢€s hazi tovabbképzéseken,

- részt vesz a bolcsddei programok eldkészitésében €s lebonyolitasaban,

- koteles munkdja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcsdde zavartalan miikodése
érdekében a munkakori leirdsdban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a jogszabalyok
eléirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza
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- koteles betartani munkavégzése soran a tiiz- €s balesetvédelmi szabalyokat,

- a csoportokba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Ezen munkakori leiras 2019. februar 4-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Dunaszentgyorgy, 201 év ................. hénap ........ nap

Ovodavezet)

NYILATKOZAT

A munkakori leirast magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallal6

Dajka

Dunaszentgyorgy, 201 év ................. hénap ........ nap
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4, szamu melléklet

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Iranyado jogforrasok
A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan az iratkezelés rendjérdl szabalyzatban kell rendelkezni. A

szabalyzat tartalmazza a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos rendelkezéseket is.

Az uigyvitel rendje
Az ligykor és az tigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozo tligyek megoldasardl az intézmény

illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb tligykorei:

vezetési és igazgatasi ligykor
nevelési és oktatasi tigykor
gazdasagi igykor
kozalkalmazotti személyi tigykor
gyermekekkel kapcsolatos tigykor

egészség- és gyermekvédelmi ligykor

e T T

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény iligykorébe tartozé hivatalos ligyek intézésében

kifejtett tevékenység.
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Az intézmény milkodésével kapcsolatos iligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen

szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.
Az tigyvitellel kapcsolatos feladatok
Az intézmény vezetdjének feladatai:

T elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontésara,

jogosult kiadmanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e e e

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat,

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
a hivatali tigyek nyilvantartésa,

az ligyiratok €s a bélyegzOk nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, felbontéasa, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositasa, rangsorolasa,

az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridds ligyek nyilvantartasa,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa,

az uigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

e e e T e e i

az irattari anyag selejtezése.
A kézbesitd feladata:

T killdemények kézbesitése,

T akézbesitokonyv alairatdsa a cimzettel.

Az ligyek €s az ligyiratok nyilvantartasa
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Az intézmény vezetbje altal szignalt hataridGs és egyéb iratokat a nyilvantartdo konyvbe kell
bevezetni. Az dvodavezeto a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az 6voda dolgozoi

kozil tigyintézat jeldl ki, és ezt az iraton jelzi.
Az ligyintéz0 kijeldlésekor az dvodavezetd:

T meghatarozza az elintézés hataridejét,

T utasitisokat ad az elintézés médjara (masolatot kap, atadofiizettel veszik at a leveleket,
stb.).

T Aziigyek hataridejének betartasaért az dvodavezetd és az ligyintézé felel.

T Az iigyintéz8 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

T a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatds napjatol szamitott 3 nap,

T az 6voda miikodésével kapesolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15
nap,

T az intézménybe érkezett iratok altaldnos elintézési hatarideje az iktatds napjatol

szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése torténhet:

T személyesen
T telefon utjan,
ez esetben a beszélgetés, elintézés idpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az

iigyintézés eredményét az iratra ra kell irni, €s azt az ligyintézonek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan az iratot az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az 6vodavezetonek. Iktatott
irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni. Az 6vodavezetd sziikség

esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az iigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezeto engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvan kell tartani.
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A bélyegzOk nyilvantartd lapjan fel kell tiintetni:

T abélyegz lenyomatat,
a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
a bélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevét,

a bélyegzo atvételének keltét, és az atvételt igazold aléirdsat,

e

a ,,megjegyzeés” rovatot a valtozasok feltlintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért az vodavezetd a felelds. Az 6vodavezetd gondoskodik a sériilt
¢s elavult bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0 bélyegzok beszerzésérdl. A bélyegzd
hasznaldja felelés a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerti és jogszeri bélyegzOhasznalatért. A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzo
felkutatasa és az {igyben lefolytatott eljards, valamint sziikség esetén a bélyegzd

érvénytelenitése érdekében az dvodavezetd intézkedik.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az dvodavezeto,
vagy az lgyben eljaro illetékes iigyintézé adhat. Gyermeknek, valamint sziiléjének (vagy a
gyermek igazolt képviseldjének) a gyermekre vonatkozo iratokba vald betekintést oly
mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos szerveknek
(fenntart6, kiilonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat €s informaciokat
csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt mésolat
egyezOségérol az ligyiratkezelének meg kell gyézddnie. Ha az ligy jellege megengedi, az
igyiratban foglaltak tdvbeszEélon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is
elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az

iratra ré kell vezetni a tajékoztatds 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, és ellatja annak

feliigyeletét is. Az lgyvitelt és iratkezelést, valamint a gyermeknyilvantartassal kapcsolatos
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igyvitelt az intézményvezetd ellendrzi. Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és

utasitasokat dokumentalni kell.

Az iigyiratok kezelésének rendje

Iratkezelés

Az 6vodaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa, a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa,
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése, irattarazas, irattari kezelés, megorzés, a selejtezés és a

levéltarnak vald atadas.
Irat

Minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép,
kotta, magneses és mas adathordoz¢ (adattarolo), valamint a megjelenés formajatol fiiggetlentil
minden mas dokumenticio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés,
elOterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval

keletkezett.

Irattari anyag

Az 6voda és jogeldder miitkodése soran keletkezett iratok, valamint az iratokhoz kapcsolodo

mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

Levéltari anvyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatési,

nevelési vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv
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Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykordket, és az elintézendd tigyekhez
kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv az iratok rendszerezésének az

alapja.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az tigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. A kozalkalmazott az
iigykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a munkéjaval, tevékenységével Osszefliggd

feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az 6vodavezetd adhat ki. A masolatot ,,A masolat

hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

A kiildeménvyek atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket

az 6vodavezetd veszi at.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

T atévesen cimzett kiildeményeket,
T a névre szolé iratokat, amelyekrl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

T a sziil6i szervezet cimére érkezett iratokat.
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Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken — az intézmény neve
elétt vagy utdn — névre sz6lo cimzés taldlhato, és feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma
hivatalos jellegli. A névre sz06l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a
felbontast kovetden juttatja vissza az iratkezelohoz iktatds céljabol. Amennyiben a
kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell jegyezni.
A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozonak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt dditummal és aldirdssal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez. Ha
a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiilldemény névtelen levél,
illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, a boritékot az irathoz kell csatolni,

¢s ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Az iigyiratok iktatasa

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel— kezdddo sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato,
az iktatas sorszdma azonban— naptari évenként ujra kezdddik, és az év végén — az utolso iktatas
alatt — keltezéssel, korbélyegzo lenyomataval, és az 6vodavezetd alairasaval le kell zarni. Az
irat targyat tigy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden €s szabatosan fejezze ki, valamint
ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszamozasa az elsd
iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsének
iktatott iratnal kell feltlintetni. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem
szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni vagy
mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés). A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal 4t kell huzni Ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdé maradjon, és folé kell

irni a helyes szoveget.

Az iktatas szabalvai
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T Az iigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatészamat. A visszakiildend6
mellékleteket célszerii mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatdszamot, évszamot,
valamint tételszamot azon feltiintetni.

T Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat eldzményeit.

T Egy iktatészamhoz legfeljebb harom altétel rendelhetd. Az sszecsatolt, azonos tigyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

T Ha uj iktatoszam alatt korabbi iratra vonatkozo adatok érkeznek, akkor az j iratra z6ld
szind tollal ré kell irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ra
kell vezetni a csatolds tényét.

T Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak
keletkezett iigyiratszammal kell kivezetni a korabbi {ligyiratokat. Ezt a modszert kell
alkalmazni az eltérd irattari tételszamu iratok esetében is.

T Az e-mailek, taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités
szOvegét a vonatkoz6 irathoz kell csatolni. Faxon érkezett irat esetén elGszor
gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rz6é masolat készitésér6l. A masolat
hitelesitését a szervezeti egység iigykezeldje végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési
feladatok az 4ltalanos szabalyokkal megegyezdk.

T Ha az iigynek még nincs irasos elézménye, a tavirati vagy faxszoveget eldaddivhez
kapcsoltan kell beiktatni.

T Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatasra jogosult iigykezel6hoz érkezett,
azt az illetékes ligykezel6hoz kell tovabbitani. Az tigykezeld koteles az elektronikus
iratot is szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.

T Gylijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idSszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.

T Gyltijtészam (kozds iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytSl szarmazo vagy a

palyazati kiirasra beérkezd jelentkezések, az azonos tligyre vonatkozo6 panasziratok stb.
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Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat: a jogkdvetkezménnyel nem

jaro

tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélit kiadvanyokat,

prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

Az iigyintézés és a kiadvanyozas

Az Ggvintézok és a kiadvanyozasi jogkor

T

Az lgyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben és silirgdsségiik figyelembevételével
kotelesek elintézni.

A kiadvanyozas az 6vodavezetdnek az iigy érdemi elintézésére vonatkozé rendelkezése.
A kiadvéanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az
irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magéban.

Az 6vodankban kiadvanyozasi, €s egyben alairasi joggal az 6vodavezetd rendelkezik.
Az ligyintéz altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozé a
kiadmanyozés engedélyezése esetén ddtummal és alairasaval latja el.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az 6voda korbélyegzdjének

lenyomataval is.

A kiadvany tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az

alabbiakat feltétlenil tartalmaznia kell:

/r

e

az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatészamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden

esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint

indokolds. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst. Utalni kell arra, hogy az
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eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség. Ha a hatarozat ellen a torvényben
megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfoku
hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, az intézmény 8 napon beliil koteles
feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil. A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat
ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkovetkezmények tisztazasa

érdekében.

A kiadvany alaki kellékei

A kiadvany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyek az alabbiak:

T a kiadvany fels6 részén: az 6voda megnevezése, cime, irdnyitdoszama, telefonszdma, e-
mail cime a kiadvany jobb fels6 részén,
T afejléc alatt: az tigy targya, az iigy iktatdszama

T akiadvany bal oldalan: a kiadvany cimzettje.

A fentieket koveti a kiadvany szovegrésze. Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadvanyokat
eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir
jobb oldalan a kiadvanyozdé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

Bélyegzdlenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére az 6vodavezetd késziti el. A boritékon
fel kell tiintetni a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott) is. A
boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni. A kiilldeményeket kozonséges,
ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott tértivevényes levélként, csomagban,
illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén, interneten lehet elkiildeni vagy
tovabbitani. Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézd
koteles az iraton utalast adni. Expressz levélként, taviratként csak a soron kiviili postai

kézbesitést igényld kiilldeményeket, illetve értesitéseket szabad tovéabbitani. Ajanlott levélben
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csak fontos vagy nehezen poétolhato iratokat szabad kiildeni. Tértivevénnyel kell elkiildeni az
iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie. A kézbesités a

kézbesitd vagy a vezetd altal kijeldlt alkalmazott feladata.

Az irattarazas és az iratselejtezés rendje

Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Tovabbi— intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhet6”, valamint daitummal és az intézményvezetd alairasaval. Csak olyan
iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitasra keriiltek, és hataridds
kezelést mar nem igényel. Az irattirba helyezés eldtt az 6vodavezetd koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban alairassal, a honap és a nap

feltiintetésével kell feljegyezni.
A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében, jol zarhat6 szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dosszié¢kat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattar helye az intézmény

ovodavezetdi iroda helyisége.

Az irattari 6rzés

Az irattdrba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan meghatarozott ideig

Orzi, kezeli és adja at a szervezet kozponti irattaranak.

A kozponti irattar gondoskodik a maradand6 értékii iratok levéltari atadasarol, a selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott

iratok, tovabba a helyben marado6 iratok 6rzésérdl.
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Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapu
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, é¢s meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi

utasitasok teljesiilését.

A feleslegessé valt munkapélddnyokat és madsolatokat az tligyiratbol ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tligykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak ecleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kovetden az iktatokonyv

megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az dvoda, kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba

helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari anvag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje lejart. Az iratok selejtezését
az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem
iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott drzési idé utan szabalyos selejtezési

eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyz6konyv

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa, illetdleg a bejelentéstdl

szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,

amelynek tartalmaznia kell:
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az intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,
az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzo személyek nevét,

e e e

a selejtezést ellenérzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattdri jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv két
példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok megsemmisitésére,
értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzékonyvre vezetett hozzajarulasa utdn
kertilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattirat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell

késziteni.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének

megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

A taniigyi nyomtatvanyok, nyilvantartasok iratkezelési szabalyai

A taniigyi nyilvantartdsok megnyitasa, érvényesitése

A mulasztési naplot, csoportnaplot a nevelési év elsd napjan az intézmény vezetdje nyitja meg.
Amennyiben év kozben valtozas kovetkezik be a naploért felelds pedagogus személyében, azt

a naplo elsd oldalan jelezni kell.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése, adatjavitas, modositas modja

A csoportnaplot az 6vodapedagdgus folyamatosan koteles vezetni. Kéthetente ilitemtervet ir,

mely tartalmazza:

T az oktatas anyagat,

T afejlesztési teriiletet,
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T afoglalkozas feladatait,

T szervezési feladatokat.

A naploban a foglalkozas anyagat az oktatas nyelvén koteles bejegyezni. A téves bejegyzések

javitasa athuzassal torténhet oly mddon, hogy a téves bejegyzés is lathaté maradjon.

A tanligvi nvilvantartdsok zarasa, hitelesitése

A mulasztési €s csoportnapldt az intézmény vezetdje zarja le a naplo elsé oldalan. A mulasztasi
naplot az utolso6 bejegyzett oldalon a naplot vezetd pedagdgus a kdvetkezd zaradékkal zérja le:

- Lezarva, keltezés.

A naplo6 lezarasat az intézményvezetd hitelesiti.

Ugyviteli és adatkezelési szabalyzat zaré rendelkezései
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
foglalkoztatottjara. Jelen vezetdi utasitas 2019. év aprilis honap 1. napjaval 1ép hatalyba, és

ezzel egyidejlileg minden korabbi e targykorben kiadott belsé utasitas hatalyat veszti.

A szabalyzat tartalméat az 6vodavezetd koteles ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az ovodavezetOi irodaban. Az 6vodavezetdnek gondoskodnia kell jelen szabalyzat

olyan modositasarol, amely az 0j, modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

Dunaszentgyorgy, 2019. marcius 6. e

Pal Krisztina
Ovodavezet6

101


mailto:dsztgyovoda@gmail.com

Csodakert Ovoda és Mini Bolcséde SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb u. 26.

Telefon: 75/675-205

E-mail: dsztgyovoda@gmail.com

OM: 201916

5. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
A CSODAKERT OVODA ES MINI BOLCSODE adatkezelési és adatvédelmi rendszere a

hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

T Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelds.

T Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

T Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

T Az adatoknak, pontosaknak és id3szerticknek kell lenniiik.

T Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak

a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.
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Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyardl, annak céljairol, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Csodakert Ovoda és Mini Bolcséde vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatdsdhoz sziikséges.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

T
T

Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

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

2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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T Az évoda SZMSZ-e.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazésa soran:

T

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint
az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zd6désre,
az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes
adat,

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az A4ltala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja,

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miuvelet vagy a miuveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy 0Osszekapcsolasa,
zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi

felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése,
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valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

T adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

T nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.

A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
Az Nkt. 41. § (1) alapjan évodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

T pedagogus oktatasi azonositd szamat, o pedagdgus igazolvanyanak szamat,
T ajogviszonya idétartamat és

T heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:

%

neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

e e e T S

szakképzettsége(i)
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e e T T e i

e T T —

_)

T
T

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok o a kozalkalmazottat foglalkoztatdé szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak iddpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, Kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai.

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok

részére tovabbithato.
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A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok

formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo

adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban,

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszédmlaszamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap nyilvantartasi
adatkdrébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt

ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését megbizott személy végzi. Feladatkorén beliil
a megbizott adatokat kezeli. A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a
kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoéi jogokat gyakorldo fenntartd szerv latja el. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas VII. adatkorébdl, a munkabol valo rendes szabadsag miatti
tavollét idOtartamanak nyilvantartasat a megbizott vezeti. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas
személyi juttatasokrol szolo V1. adatkoréhez tartozo nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybdl

egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.
A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

T az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adat és megéllapitas az

adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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T

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar
nem felel meg, ha a kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri,

kezdeményezze az 6vodavezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,
a kozalkalmazott irdsbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartdsat megeldzden.

Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikddik kozre minden olyan kdzalkalmazott, aki az

intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével €s a személyi

irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a

kovetkezd kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

T

a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az
érintett kdzalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

athelyezéskor,

kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint a betekintési jog
gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre betekintési

joga kiterjed).

Ezeket az iratokat személyi iratként kell kezelni.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a kdzalkalmazott
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személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

A technikai azonositd a kdzalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt.
A technikai azonositorél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak

tajékoztatds nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az informatikai

szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. . A kdzérdekili adatokon kiviil
a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet. Az intézmény a nem
nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra, illetve
az érintett kozalkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek. Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorldjadnak alairasaval
torténik. Az illetményszamfejté hely részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy

iranyitja.

A kozalkalmazott jogai és kotelességei

A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkiildésérdl. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
kijavitasat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az dvodavezetdtdl irasban kérheti. A

kozalkalmazott felelos azért, hogy az 4ltala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok
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hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazott az adataiban
bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles irdsban tajékoztatni az 6vodavezetot, aki 8

napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasdval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznalasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A kozalkalmazotti allashelyekre
kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat

személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

T aszemélyi anyag iratai,

T akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé egyéb iratok,

T a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Gsszefiiggé més jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

T a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazd

iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

Személyi irat kezelése

Az intézmény alloméanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata. A személyi
iratokba a kovetkezé szervek és személyek jogosultak betekinteni: a koézalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény 83/D §-ban meghatarozott személyek:

T akozalkalmazott felettese,

T ateljesitményértékelést végzé vezetd,
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feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy, munkaligyi, polgari jogi,

kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozd hatésdg, az ligyész és a

birosag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil,
az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint

jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat el6irasai alapjan

torténik. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi

anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

%

e e e I I i s

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az erkolesi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas €és annak visszavonasa

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban l1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
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T akozalkalmazotti igazolas masolata.
A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni. A megbizott személy Osszeallitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény
eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell O6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az tigyirat

keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-
aban foglalt eseteket. A kozalkalmazotti jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket és
a betekintési lapot le kell zarni, €s a személyi anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrazds tényét, idOpontjat és az
iratkezeld alairasat rogziteni kell. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén
atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A

személyi anyag 50 évig nem selejtezheto.

A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

Felelgsség a gyermekek adatainak kezeléséért
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Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat eldirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért. Az arra kijelolt személy a felelds a
vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ald tartozo teriileten folyd adatkezelés
szabalyszerliségéért. A pedagogusok, valamint az arra kijeldlt személy a munkakdri leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel. Az arra kijelolt
személy (példaul: munkatigyi, személyi ligyintéz0,) és a feladatkore szerint illetékes ligyintéz6

felelds a pénziigyi elszamoldsokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol sz616 torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol,
tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten

kezelhetok.

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott

adatok:

T agyermek neve, sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

telefonszama,

e

nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas

jogcime és a tartdozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

%

a sziilo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

T agyermekek dvodai fejlddésével kapesolatos adatok

T az o6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a felvétellel kapcsolatos iratok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok, a fentieken til jogszabalyban
biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges
azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre vald
jogosultsaga.
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Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozé adatok,

c) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

f) a gyerek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

g) az egészségligyi, ovodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,

tanulo egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak: az 6vodavezetd, az 6vodapedagogus. Az
ovodavezetd feladata a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja. Az Ovodavezetd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
jegyzokonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint. Az O&vodavezetd kezeli a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatokat. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az €élelmezésvezetd. Az 6vodapedagdgus a gyermek
haladasaval, magatartasa értékelésével, hidnyzasaval 6sszefliggd adatokat kdzdlheti a sziilovel.
Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald

jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
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adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja

meg az irattari 6rzési idot.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, a beosztott pedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdzremiikddik a
tanuld feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozoan,

amelyrdl a tanuldval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A kiskoru gyermek sziil6jével kozdlheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor is
sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan korilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti
értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod fejlédésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefiiggd megbeszElésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik
részt vettek a nevelGtestiileti értekezleten. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban
felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 2. szami mellékletében meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kézremiikodok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat. A kozoktatasrol
sz0lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem

kozolhetok.
Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

A pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagdégus-munkakorben, pedagogusigazolvanyt ad ki, A
pedagbdgusigazolvanyt a kdzoktatdsi informécios iroda készitteti el, €s a munkaltato atjan kiildi
meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacids rendszerében

talalhato adatokat tartalmazhatja. A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
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szamat, a jogosult fényképét ¢és alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak  szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagbdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését koveto 6t évig kezelheti. Az adatkezelés
kizarolagosan a pedagodgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat ¢€s a kozoktatasi

informdcios irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz értelmezd rendelkezéseket tartalmazo fliggelék kapcsolodik.

A jovahagyott Szabdlyzat egy példanyat az 6vodavezetdi iroddban a szervezeti és mikodési

szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

Az adatkezelési szabdlyzat a nevel6testiileti értekezlet elfogadédsa, valamint a fenntartd

jovahagydsa utan valik érvényessé.

Dunaszentgyorgy, 2019. aprilis 1.

Pal Krisztina
Ovodavezet)
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Zaradék
Az adatkezelési szabalyzatot az o6voda nevelOtestiilete a
............................................................... napjan megtartott  hatdrozatképes

értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként elfogadta.

Dunaszentgyorgy, 2019.

Jegyz6konyv hitelesitd Ovodavezetd

A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy az adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozo rendelkezéseihez a sziil6i szervezet egyetértését adta.

Dunaszentgyorgy, 2019.

Sziil6i szervezet képviseldje
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Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIIL. torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithato) adatbol levonhat6 az

érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kdzvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetéleg
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara

jellemzo tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozz4jéarulas: az érintett kivansdganak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes

adatok — teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy példaul gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa
vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, tOrlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (példaul: ujj- vagy

tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetove teszik.
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Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai

megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése,

fliggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztol, valamint az

alkalmazas hely¢étdl.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasar6l — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortén0 megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatéallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az

adatfeldolgozoval.
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6. szamu melléklet

A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai
A szabalyzattal az intézmény sajat hataskorében — figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi
eldirdsokat, valamint a helyi sajatossdgokat — a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a

nemdohanyzok védelmével kapcsolatos eldirasokat.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

T aszabélyzat céljat
a szabalyzat hatalyat

értelmez0 rendelkezéseket

2
2

T adohanyzasi tilalmakat
T anemdohanyzok védelmében ellatand6 feladatokat

T adohanyzassal kapcsolatos jelzések alkalmazasanak rend;jét
2

a szabalyzat tartalmanak megismerését.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a kdzoktatasi intézményi ellatasban részesiild gyermekek,
mint a dohanyzas karos hatdsanak fizikalisan és mentalisan egyarant fokozottan kitett csoport,
dohanyzassal 0sszefiiggd egészségvédelmet, a helyi sajatossagokat figyelembe véve biztositsa

a nemdohanyzok védelmét.

A szabalyzat tertileti hatalya kiterjed kozoktatasi célu épiiletre, épiiletrészekre, egységekre. A
szabalyzat teriileti hatalya kiterjed tovabbd a kozoktatdsi intézmény altal szervezett

rendezvényekre.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

T akozoktatasi intézmény dolgozéira,
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T helyiségekben, teriileten tartozkodo egyéb személyekre,

T meghatarozott rendezvényen résztvevokre.

A szabdlyzat személyi hatalya értelemszeriien kiterjed a kozoktatdsi intézmények egyes

szervezetének (sziiléi szervezet) tagjaira is.

Ertelmezé rendelkezések

A szabalyzat alkalmazaséban az egyes fogalmakon a kdvetkezdket kell érteni:
1. dohanyzas: a dohdnytermék fiistképzdodéssel jard elégetése,

2. dohanytermék: cigaretta, szivar, szivarka, pipadohany és mas fogyasztasi dohany, vagy
egyeb, kiilon jogszabaly szerint dohanyzasra szant, dohany alapanyagt termék,

3. rendezvény: a gylilekezési jogrol szold 1989. évi IIL. térvény 2. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott, valamint gazdasagi, kulturalis, - nem szabadidds jellegii - sport, egyhazi,
érdekvédelmi céllal, legalabb harom személy egyidejii jelenlétével 1étrejott szervezett
Osszejovetel, illetve esemény,

4. kozoktatasi intézmény rendezvénye: a kozoktatasi intézmény altal hivatalosan szervezett
rendezvények, tinnepségek, fliggetleniil azok zart, vagy nyilvanos jellegétdl, valamint
helyszinétdl,

5. zart 1égterti helyiség: valamely miiszaki megoldassal kornyezetétdl fizikailag lehatarolt
1étesitmény, eszkoz, amelynek a kiils6 kornyezetbdl torténd folyamatos légeseréje nem, vagy
kizarolag nyilaszarok, illetdleg egyéb miiszaki berendezés utjan biztositott.

Dohanyzasi tilalmak

A dohanyzohely kijelolésnek tilalma
Figyelemmel az 1999. évi XLII. torvény 2. § (2) b)-C)- pontjaira, valamint a (4) bekezdésére,

az intézményben sem zart, sem nyilt l[égtérben nem jel6lhetd ki dohanyzohely.

A dohanyzasra vonatkozo korlatozas betartasa

A dohéanyzésra vonatkoz6 korlatozas betartatasa minden, az intézmény feladatkorében eljard
személy, dolgoz6 (tovabbiakban: rendelkezésre jogosult) feladata. A rendelkezésre jogosult
személy koteles a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértét felhivni a jogsértés

haladéktalan befejezésére.
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Amennyiben a felhivas nem jar eredménnyel, koteles: az érintett személyt felszolitani az
intézmény elhagydsara, illetve kezdeményezni a dohanytermékek fogyasztdsdra vonatkozd

tilalmak megszegésére vonatkoz6 eljaras lefolytatasara.

A nemdohanyzok védelmében ellatando feladatok

A nemdohanyzok védelmében feladatot lat el:

T az intézmény vezetSje

T az intézmény valamennyi rendelkezésre jogosult dolgozoja.

Az intézményvezetd kotelessége, hogy ellendrizze a nem dohanyzok védelmével kapcsolatos

kdzponti és helyi eldirdsok betartasat, ismertesse a dolgozokkal a szabalyzat tartalmat.

A rendelkezésre jogosult személyek feladata, hogy: gondoskodjanak a nemdohanyzok
védelmének folyamatos biztositasarol, ezért a dohanyzési korlatozast megszegok ellen — a
szabalyzatban meghatarozottak szerint — fellépjenek, jelzik, amennyiben a nemdohényzok

védelmének sérelmét észlelik.

A dohanyzassal kapcsolatos jelzések

A kozoktatasi intézményben egyértelmil, mindenki szamara jol lathatéan kell kifliggeszteni a
kovetkezd jelzéseket: A bejaratnal, illetve a folyoson a nem dohanyzo jelzést kell kitenni. A
dohédnyzassal kapcsolatos jelek meglétéért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel. A

dohényzassal kapcsolatban alkalmazando jelek megnevezését melléklet tartalmazza.

A szabalyzat tartalmanak ismertetése
A szabalyzat tartalmanak megismertetésének tényét a dolgozok aldirdsukkal kotelesek
elismerni. A szabdlyzat tartalmanak megismertetésérél gondoskodni kell: legaldbb

kétévenként, illetve amennyiben a szabalyzatban, illetve mellékleteiben valtozas tortént.

A szabalyzat tartalmanak megismerhetdsége érdekében a szabéalyzat egy példanyat el kell
helyezni az intézmény hirdet6tablajan, az intézmény vezetdjének iroddjaban. A sziiloket
legalabb évente egy alkalommal tajékoztatni kell az intézményre érvényes dohdnyzasi

tilalmakrol.
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Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. aprilis elsejétdl 1€p hatalyba.

Dunaszentgyorgy, 2019. marcius 20.

Pal Krisztina
Ovodavezet6
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Mellékletek

1. szamu melléklet

A szabalyzat teriileti hatalya ala tartozo épiiletek, tagintézmények

Az intézmény megnevezése: Csodakert Ovoda és Mini Béleséde
Székhely: 11. sz. Ovoda (Vardomb u. 26.)

Telephely: 1. sz. Ovoda (Ovoda u. 58.)

A szabalyzat teriileti hatalya ala tartoz6 épiiletek, tagintézmények:

Az intézményegységek épiilete, udvara, f0- és egyéb bejaratai, illetve telke, beleértve a kapuk

Otméteres korzetét is.

Dunaszentgyorgy, 2019. marcius 20.

Pal Krisztina
Ovodavezet)
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2. szamu melléklet

A szabalyzat hatalya ala tartozo6 rendezvények

Az intézmény megnevezése: Csodakert Ovoda és Mini Béleséde
Székhely: II. sz. Ovoda (Vardomb u. 26.)
Telephely: 1. sz. Ovoda (Ovoda u. 58.)

Minden, az intézmény és telephely altal szervezett, az intézmény teriiletén megtartott

rendezvény.

Dunaszentgyorgy, 2019. marcius 20.

Pal Krisztina
Ovodavezet)
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3. szamu melléklet

A dohanyzas tilalmaval kapcsolatban alkalmazandoé jelek és feliratok

Az alkalmazott jel: Piros kdrben fiistolgd cigaretta piktogramja ferdén pirossal athuzva, alatta:
- TILOS A DOHANYZAS! —
Az alkalmazott feliratok:
DOHANYZASMENTES INTEZMENY

DOHANYOZNI TILOS!

Dunaszentgyorgy, 2019. marcius 20.

Pal Krisztina
Ovodavezetd
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4. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy: A nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai

szabalyzat tartalmat megismertiik, azt magunkra nézve kotelezének fogadjuk el:

Név

Alairas

Andrasi Anita

Bali-Horvath Anett

Benedekné Nagy Erika

Farkas Emdke

Feledi Csilla

Fridrich Istvanné

Haagné Gyongyosi Dora

Kern Moénika

© © N o g B W N

Kissné Henk Georgina

=
o

. Kissné Jozsa Gabriella

-
-

. Nagy Csaban¢

[EY
N

. Pal Krisztina

=
w

. Pal Mariann

H
o

. Réginé Csap6 Anett

[EY
ol

. Schlitzer Anett

=
D

. Simonné Pukli Edina

[EY
\l

. Szlanyinka Palné

Dunaszentgyorgy, 2020. januar 10.
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BOLCSODE SZAKMAI PROGRAM

1. Kornyezeti- miikodési feltételek

1.1.Intézményi adatok

Az intézmény székhelyének neve és cime: Csodakert Ovoda és Mini Bolcsde
7135 Dunaszentgyorgy Vardomb utca 26.
Az intézmény miikodési helye: Csodakert Ovoda és Mini Bélcséde
7135 Dunaszentgyorgy Vardomb utca 26.
Nyitva tartds: hétf6tol péntekig 6.30- 16.30 oraig
Ellatasi tertilet: Dunaszentgyorgy Kozség kozigazgatasi teriilete
Férohelyszam: 7 {6
Telefonszam: 75/675-205
Honlap: dunaszentgyorgy.hu
Email cim: dsztgyovoda@gmail.com
Fenntarté neve: Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzata
A fenntarto képviseldje: Kirnyakné Balogh Maria
Email: polgarmesterdsztgy@tolna.net
Telefonszam: 75/536-113
Szakmai program készitdjének neve: Pal Krisztina

Szakmai vezetd: Pal Krisztina
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Szakmai program €rvényességi ideje: A szakmai program a fenntart6 jovahagyasaval 1ép €letbe
¢s Ot nevelési évre szol.

Szakmai program feliilvizsgalata: jogszabalyok valtozasanak megfeleléen

Szakmai program készitésének idépontja: 2018. oktober 24.

A szakmai program jogszabalyi hattere:

A helyi bolcs6dei program elsésorban a Bolcsédei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramja

(tovabbiakban: Alapprogram) figyelembe vételével kertilt kidolgozasra.
Az intézményben folyd neveld-gondoz6 munka szakmai alapelveit:

— az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

— az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

— az Eurdpa Tandcs Miniszterek Bizottsiga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagallamok
szamara a napkodzbeni gyermekellatasrol,

— a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
(tovabbiakban Gyvt.),

— a Személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(1V.30.) NM rendelet,

— a Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

— a Személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet,

— 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtd6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

— 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe
vevOi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

— apszichologiai és pedagogiai kutatasok eredményei,
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— abolcsddei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata,

— modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok

— 1992. ¢évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIII. torvények a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas
egészségligyi eldirasokrol
hatarozzak meg, igazodva a csaladok, a fenntart6 elvarasaihoz és a helyi

lehetdségekhez.

1.2. A bolcsédei program megvaldsitasanak kornyezete

Dunaszentgyorgy a Dunamenti-siksagnak a Dunéntilra atny(lo részén, a Tolnai-sarkoz és a
Dél-mez6fold talalkozasanal, Pakstol 10 km-re-délnyugatra fekszik. Csaladi hazas utcak, és
gondozott zdld dvezetek jellemzik. A telepiilésen onkorményzat éltal fenntartott 6voda is
miikodik. Az elmult években egyre nagyobb igény jelentkezett a helyi csaladok, a kisgyermekes

szulok részérdl bolesddei szolgaltatds igénybevételére.

Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete a harom éven aluli gyermekek
ellatasat, 2019. februar elsejétdl, mini bolcséde formdjaban biztositja, a dolgoz6 sziilok
megsegitése céljabol. A mini bolcsdéde tobbeélll kozos igazgatast intézményként a

Dunaszentgydrgyi Ovoda Vardomb utcai székhelyén, az 6voda épiiletében keriil kialakitasra.

Ovodank két kiilonallo épiiletben négy csoporttal miikodik. Szakmailag 6nallod, gazdasagi
feladatokat nem lat el. Az 6vodahoz két épiilet tartozik, a mini bolcséde a Vardomb utcai
épiiletben kertilt kialakitasra. Az 6vodaépiilet kiilleme rendezett, esztétikus, a nyiladszarok, és a
tetd feltjitasa is az elmult években zajlott. Az épiilet a kdzség kdzponti részén, az altalanos

iskola, és a konyha szomszédsagéaban talalhato.

A mini bolcséde belsd tereiben esztétikus, biztonsdgos berendezések segitik a felndttek

munkajat. A kialakitott terek baratsagosak, csaladias 1égkdrt teremtenek, a jatékok szinvilaga
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harmonikus, nyugalmat araszt6. A mini bdlcsédei csoportban hét gyermek nevelhetd,

gondozhato egyidejlileg.

Az udvaron, az 6vodatdl elkiilonitett jatszorész varja a gyermekeket.

1.3. Targyi feltételek

A targyi eszkozok a bolcsddei ellatds eszkozeirdl és felszereléséirdl szolo jegyzék szerint
keriilnek beszerzésre, az adott csoport létszamanak figyelembevételével. A gyermekek
ellatdsdhoz szilikséges eszkozok ¢és felszerelések jO mindségiiek, fertdtlenithetdek és a
gyermekek életkorahoz, testméretéhez igazodoak. Az épiilet helyiségei, a csoportszoba,

gyermek fiirdészoba, gyermekolt6zo (atado) a sziikséges eszkdzokkel be van rendezve.

Minden gyermeknek van sajat jele, helye az asztalnal, sajat agya, szekrénye. Biztositjuk a
mozgasfejleszté eszkozoket, butorokat, tagas jatszohelyeket. Ezek mind-mind a gyermek
életkori sajatossagainak megfeleld tevékenységre, mozgasra 0sztonzik, segitik az onallosag
kialakulasaban. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében folyamatosan karbantartjuk,
védjiik eszkozeinket. Ismerve a kisgyermek sajatos gondolkodasat, tevékenységiiket mindig

figyelemmel kisérjiik.

1.4. Személyi feltételek

% Kisgyermeknevel

Az intézményvezetd iranyitdsaval dolgozik. Sziildvel torténd beszoktatassal segiti az 1j
kornyezethez, személyekhez vald alkalmazkodést a gyermekek szamara. A gyerektdl és a
szul6tdl fliggden, maximum két hétig, mindennapi belatogatissal torténik a mini bolcsédei

¢élethez szoktatas.
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Tevékenysége:

= Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokédban segiti a gyermekek egészséges, harmonikus
fejlodését, az onallosag alakulésat.

= Azérvényben 1év0 mddszertani elvek, a helyi program figyelembevételével beszoktatja,
gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.

= (Csoportja és az udvar eszkdzeinek allapotat figyelemmel kiséri, hogy azok a baleset
megeldzésnek és a biztonsaganak megfeleldek legyenek.

= Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, az idGjarasnak megfeleld
feloltoztetésérol.

= A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol. A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet
készit és megvalositja azt.

= Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziildi értekezleteit.

= (Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
Létszam: 2 fo.

Végzettsége: csecsemo- és kisgyermeknevelé (BA) vagy, csecsemo- és kisgyermekgondozo
(OKJ)

s Bolcsodei dajka

Tevékenysége: a higiénés kovetelményeknek megfelelden takaritja az intézmény helyiségeit.
Elokeésziti a gyermekek étkeztetését. Segiti a gondozési tevékenységeket. A butorokat, az
étkezési, valamint a jatékeszk6zok el €s lemosasat rendszeresen elvégzi. Sziikség szerint mossa

¢s vasalja a gyermekek ruhadarabjait és a csoportok textilidit.

Létszam: 1 10.
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% Szakszerii helyettesités

A fenntartd a helyettesitést az adott munkakorhéz meghatarozott képesitési eldirasoknak
megfeleld személlyel biztositja, abban az esetben, ha a bolcsédei dolgozo betegség, szabadsag

vagy egy¢b varatlan esemény miatt hianyzik.

1.5. Egyiittmiikodés

®,

¢ Csaladok tdmogatasa, sziildi kompetenciak fejlesztése

A kisgyermek harmonikus fejlédése érdekében a csaldd és a bolcsddei nevelés dsszhangjanak

megteremtése fontos.

A csalad erdsségeinek megismerése, tdmogatasa, pozitivumok kiemelése a kisgyermekneveld
¢s dajka feladatai. A sziilok és a kisgyermekneveld kozott egyenrangu, konstruktiv, kolcsonos

bizalmon alapulé partneri kapcsolatot kell kialakitani.

A sziild kozvetiti a gyermeke szokésait, igényeit, sziikségleteit a kisgyermekneveld felé,

hozzajarulva a differencialt, egyéni bandsmod megvaldsitasdhoz.

0,

% Csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladokkal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek otthoni kdrnyezetben
torténd megismerése. A csaladlatogatas elére megbeszélt idOpontban torténik. A latogatasra
lehetdség szerint a beszoktatast megeldzden kertiil sor. A latogatas sordn alkalom nyilik arra is,
hogy a sziil6k jobban megismerjék a kisgyermekiiket gondoz6 szakembereket, illetve, hogy a
szlilok megfeleld ismeretekhez jussanak a bolcsddei életrdl. Ez a kapcsolattartdsi forma
lehetdséget nyujt a sziilok szamara is, hogy bdvebben beszéljenek gyermekiik otthoni és

bolcsddei ¢letével kapcsolatos észrevételekrol.
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% Szilgvel torténd fokozatos beszoktatas

A sziilok vagy mas csalddtagok jelenléte biztonsagot nyujt a kicsi gyermek szamara. Az ,,anyas”
befogadassal biztositjuk az 1 kornyezethez vald alkalmazkodast, a gyermek és a

kisgyermekneveld kozotti biztonsagos kotddés kialakulasat és megerdsodését.

Fontos, hogy a kisgyermekneveld a sziilokkel szoros, egyiittmiikk6do, tamogatd, partneri

viszonyt alakitson ki.

A bolcsédébe kertiléskor megkiilonboztetett figyelmet kell forditani az aggddo, tulféltd sziilok
megnyugtatasara, a sziiloi szereplikben valé megerdsitésiikre. Fel kell hivni a figyelmiiket a
kovetkezetlen és/vagy kettds nevelés okozta karokra és a kettds nevelés megsziintetésének

fontossagara.

Fontos, hogy az egyiittmiikodés legyen kdlcsonds, a bolesddében dolgozo szakembereknek is
tolerans hozzaallast kell tantsitaniuk a csalad egyéni szokésait illeten, a gyerekek gondozasa,

nevelése soran figyelembe kell venni az otthoni elvarasokat, szabalyokat is.
%+ Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, tomor tajékoztatas a gyerekeket érintd napi élményekrol,

torténésekrdl, az aktualis testi-érzelmi-mentalis allapotrdl, az esetleges valtozasokrol.

A napi talalkozas alkalmaval fogalmazodnak meg az egyéni kérések, kérdések, igények is. FO
szabaly a napi kapcsolattartas esetében, hogy a parbeszéd baratsagos 1égkdrben valdsuljon meg,
a beszélgetés ne vonja el a kisgyermekneveld figyelmét a napi feladatok elvégzésérdl, a

gyerekek felligyeletérdl, gondozéasarol, nevelésérdl.

7

¢ Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetést kezdeményezheti a sziilo, a kisgyermekneveld, a sziilé vagy a kiilsd
szakember. Az egyéni beszélgetés a gyerekek egyéni fejlddésérdl szolo részletes
tajékoztatasban, a hosszabb megbeszélést igényld kérdések tisztazasara, a nevelési problémak

megoldasara szolgald kapcsolattartasi forma.
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A csoportban ¢és az intézményben dolgozd szakemberek szakmai kompetencidjan talmutato

kérdésekben szorgalmazzuk kiilsd, specialis szakemberek kdzremiikddését is.

¢ Kiilsés, szakmai feladatot ellatd szakemberek

- Gyermekorvossal valo kapcsolat

A bolcsddébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata sordn a gyermek fizikai-, értelmi-
, érzelmi allapotanak, illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat
¢s a gondozondi dokumentaciot.Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds
terapia megkezdése. A hazi patika 0sszedllitasa, rendszeres ellendrzése, sziikséges potlasa.
A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése €s a prevencio.
Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele.

- Bolcsdde kapesolata a bolesddei halozaton beliil
- Bolcsdde és 6voda kapcsolata

- Védondvel valo kapcsolat

- Elelmezés vezetdvel

- Pszichologussal valo esetenkénti kapcsolat

- Gyobgypedagdgussal valo kapcsolat

2. Pedagdgiai alapelvek

2.1 Kiildetésnyilatkozat

Csaladbarat intézményként hozzajarulunk a csaladok életmindségének javitasahoz. Egészséges
élettér kialakitdsaval, a sziilokkel kolcsonds bizalmon alapuld, segitd partneri
egyiittmikodéssel a kisgyermekek egyéni gondozasa, harmonikus fejlesztése. A korali
életkorban szerzett impulzusok egész életre kihatnak. A viselkedésmintdk, a biztonsdgos
kotddes kifejezési modozatai a legkorabbi életkorban vésddnek be leginkabb. A kisgyermek

mindig egy csalad része, ezért a legfontosabb célunk, hogy a kisgyermekek fizikai-érzelmi és
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szocialis fejlodéséhez biztositsuk az optimalis feltételeket, melyeket a csaladdal szorosan

egylittmiikodve, a csaladi nevelést kiegészitve kivanjuk elérni.

2.2.Alapelveink

< Erzelmi biztonsag, szeretetteljes 1égkdr a mini bolcsédében.

¢ A csaldd rendszerszemléletli megkdzelitése.

% A csaladi nevelés elsddleges tisztelete.

» Az esetlegesen felmeriilo fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpandsok felismerése, €s
jelzése.

¢ A kisgyermeki személyiség tisztelete.

¢ Biztonsag ¢s allandosag megteremtése.

» Fokozatossag megvalodsitasa.

¢ Egyéni bandsmod érvényesitése.

¢ Gondozasi helyzetek kiemelt jelentsége.

A jatek segitségével komplex személyiségfejlesztést végziink.

Az egészséges ¢életmod megalapozasa feladatunk.

2.3.Céljaink

»  Megemlékeziink a jeles napokrol (szililetésnap, karacsony, farsang, gyerek nap).

» Egészségvédelem, az egészséges ¢letmodd megalapozasa.

% Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése.

¢ A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.

» A manudlis alkotokészség fejlodését eldsegiteni (gyuras, sodras, gdmbolyités, nyujtas,
tépés, vagas, ragasztas, ujjfestés, ecsethasznalat).

% A tevékenységek évszakhoz kapcsolodo tervezése.

s Puha sarok kialakitasa.

7/
*

% A tevékenységek sordn ének, vers, mondoka hasznalata.

>

K/
*

A természeti- tarsadalmi kdrnyezet megismerése.

)
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2.4. Minoségpolitikank

A mini bolcs6dében kellemes, csalddias 1égkor kialakitdsa mellett, sok jatékkal varjuk a
gyermekeket. A szakmailag elkotelezett kisgyermekneveld, bolcsddei dajka egyéni torédéssel
biztositjak a gyermekek komfort érzetét, dromteli jatékat. Segitjilk a jatékon keresztiili Uj

ismeretek szerzését.

Célunk, hogy dolgozoink szervezett és iranyitott keretek kozott végezzék gondozasi-, nevelési

tevékenységiiket a modszertani iranyelvek, a gyermekvédelmi torvény alkalmazasaval.

Fontosnak tartjuk a szakmai tudas gyarapitasat, a rendszeres onképzést és tovabbképzést, hogy

minél magasabb szinti gondozast-nevelést tudjunk biztositani.

2.5. A bolcsodei nevelés alapelvei

1. A csalad rendszerszemléleti megkozelitése €értelmében a bdlesddel nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet Iényege, olyan
komplex latasmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcids mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl €és gyengeségeirdl. Az erdsségek hangsulyozéasa altal a

szakember hozzajarulhat a csalad életmindségének javitasahoz.

2. A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos szlikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A bolcsddei
ellatast ny(jté intézmény, szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervencio szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az

esetlegesen felmeriil6 fejlodésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése €s jelzése.

3. A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyijto intézmény,
szolgaltatod a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat

erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szaméara
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lehetové tenni a tevékeny, kiilonb6z6 szinteken és mddokon megvalosuld bekapcsolodast a

bolcsddei ellatast nyjtd intézmény, szolgaltato €letébe.

4. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, méassal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmad illeti meg. A
bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis €s
a kognitiv kompetenciak fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,

valamint fizikai és mentalis képességbeli kiillonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara.

5. A bolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol addéddan meghatarozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasara megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kelld
Onismerettel, magas szinti tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl addddan a
kisgyermeknevel6 felelés a szakmai tuddsa szinten tartdsaért, gyarapitasaért, szakmai

kompetenciai fejlesztéséért.

6. A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtod intézménybe, szolgaltatdhoz
torténd beszoktatasra, adaptacidos idOszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga
(,,sajat kisgyermekneveld”-rendszer, felmendrendszer, csoport- €s helyallandosag) noveli az
érzelmi biztonséagot, alapul szolgél a tajékozodashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz. A napirend
folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadod ismétlédések
tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban

foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formé;atol valo védelmet is.

7. A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozéas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1) helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 1j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat.
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8. A kisgyermek fejlodéséhez alapveto feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartdsa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencijat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés iitemét
mindig magédhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 0j fejlodési allomasnak
kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nytjtd intézménybe,
szolgaltatohoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben

részesiiljon érzelmi biztonsagot nyjté gondoskodasban és tdmogatasban.

9. A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges,
intim helyzetei. A gondozési helyzetek megvaldsuldsa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit.
A professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a

nevelési feladatok megvalosuldsanak egyik kiemelt szintere.

10. A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanulés
oromét, megerdsddjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ez

altal az egész életen at tarto tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.

3. A bolcsddei nevelés feladatai

3.1.A csaladok tamogatasa, a sziiloi kompetenciak fejlesztése
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A bolcsddei ellatdst nyajtd intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg. A csaladi és bolcsddei nevelés 0sszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveldk
kozotti  egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuldé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziild ismeri legjobban
gyermekét, igy kdzvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni bénasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
szllok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos

ismereteket, modszereket.

3.2.Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Feladatunk a bolcsddés koru gyermekek szocializacidja, az egészséges €letmod szokéasainak
kialakitasa, az érzelmi-értelmi fejlodés segitése, melynek soran figyelembe vessziik a 3 év alatti
korosztaly életkori sajatossagait. Elsddleges célja a gyermekek testi, lelki sziikségleteinek
kielégitése, egészséges ¢€és  biztonsagos kornyezet —megteremtése valamint a

kisgyermekfejlédésének nyomon kdvetése, dokumentalasa.

Egészségvédelem:

Az egészséges testi-lelki fejlodés eldsegitése érdekében
- a fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése,
- az elsddleges sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

- a kdrnyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak

segitése.
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Rugalmas, a kisgyermek ¢életkorahoz egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakokhoz igazodo
napirend biztositasa. A jaték, mozgas, a szabad levegdn vald aktiv tevékenységek valtakozasa,
a tagas udvar, mozgasfejlesztd eszkozok, homokozd rendszeres hasznalata. A pihenés

feltételeinek megteremtése.

Egészséges taplalkozas:

Az étlap szerkesztésénél figyelembe vessziik a korszerti gyermekélelmezés kdvetelményeit, a
bolcsddeorvos javaslatat. Az ételek taroldsa, talalasa, ételminta vétele az eldirdsnak

megfelelden torténik.

Prevencios feladatok megvaldsitasa:

Prevencios feladatok megvalositdsdba sziikség esetén specidlis szakemberek bevondsat
szorgalmazzuk (gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagodgus, pszichologus stb.). A sajatos
nevelési igényl, a magatartds vagy fejlédési problémakkal kiizd6 kisgyermekek esetében

hangsulyosabban alkalmazzuk az intervencio szemléletét.

3.3.Erzelmi és tarsas kompetenciak

A biztonsagot nyujtoé neveldi magatartds magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
¢s hitelességét, az érzelmek kifejezésére valdo 0sztonzést, a pozitiv és biztatd ilizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok ¢€s hatirok megfogalmazéasat. A kisgyermek
bolcsddei ellatast nyujto intézménybe, szolgaltatohoz torténd keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia,
az empatia gyakorldsanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatasdra, a masok iranti
nyitottsdg megorzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének
fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a
kommunikécios kedv felkeltése és fenntartisa a bolcsdédei nevelés-gondozds minden

helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Kiilonds figyelmet kell
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forditani a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetii gyermekek tarsas és érzelmi

kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek bevonasaval is.

A csaléad elsddleges szerepet tolt be a szocializacidé szempontjabdl. A kozosségbe keriiléskor a
csaladban megtanult viselkedési normak megerdsitést, vagy elutasitast kapnak. igy a gyermek
megtanulja a tarsas egyiittélés helyes mechanizmusat, a 3. életév végére toleralja is. A kozosség
masodlagos szocializacids szintérré valik, ahol lehetdség nyilik a rendszeres gyakorlasra, s ezek
lehetdvé teszik a helyes viszony megtanuldsat. Ezek a megnyilvanulasok vezetnek a gyermek

onallosodasahoz, a j6 szokasok kialakulasahoz.

CsecsemOkorban fokozatosan ismerkedik testrészeivel, és jon rd, hogy mozgasat 6 iranyitja.
Felfigyel nevére, megismeri magat a tilkorben. Jatékaban nagyon jol megfigyelhetjiik, hogy
milyen fokozatosan alakul ki a képessége, hogy egy-egy jaték megszerzéséért kitartdban
harcoljon, és képes legyen két targy egymasra helyezésére. Csecsemdkorban az egymas mellett
jatszas nem okoz konfliktust — tipegd korban gyakori a féltékenységi konfliktus — a jo
kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat hatasara ez csokken, megjelenik az egyiitt jatszas —
segitenek, vigyaznak egymdasra, megsimogatjdk a masikat, hidnyz6 tarsukat emlegetik.
Kisgyermeknevel6i munka sordn feladat, hogy észrevegyiik a gyermek velesziiletett, vagy
fejlddése folyaman szerzett problémdkat, s indirekt, vagy kevésbé direkt eszkozokkel
befolyasoljuk a fejlddését, kompetenciakésztetésének tamogatasa — a Kisgyermek elveinek,

gyermeki jogainak tiszteletben tartasaval.

3.4.A megismerési folyamatok segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kdrnyezet
kialakitdsaval torténik. A bdlcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet
nyujt, segiti a t4jékozodast, a tapasztalatok €s ¢élmények feldolgozasat. A kisgyermek

igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és
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helyzetmegoldasi mintak nytjtasa, az 6nallé probalkozas €s a kreativitas tdimogatasa. Az 6nallo

valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 0sztonzo neveldi magatartas.

4. A bolcsoédei nevelés fobb helyzetei

4.1. Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitdsnak a bolcsddei ellatast nyujto
intézményben, szolgaltatonal nincs helye. A bolcsédei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a
lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulas, minden olyan tapasztalat-, illetve informacioszerzési
folyamat, amely tartds valtozast idéz eld a viselkedésben, illetve a gondolkodédsban, valamint
eldsegiti, hogy a gyermek megismerje dnmagat és kornyezetét. A tanulas a gyermek korabdl és
fejlettségébol adodo tevékenységekbe agyazottan torténik. A tanulas legfontosabb irdanyitoja a
személyes kivancsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes
¢lethelyzetek: a gondozas €s a jaték, a felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység €és a
kommunikéaci6. A tanulds formdi az utdnzas, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a
kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitds. A
kisgyermekneveldnek a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem eldtt kell tartania,

hogy naluk maés jellegii és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulési folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlddésének feltételei a biztonsagos és tamogatd kdrnyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

4.2.Gondozas
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A gondozas bensOséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A személyes
¢és a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni,
hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatisat, tamogatd segitségét. Sikeres
probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli az egytittmiikodési
kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras. Lényeges, hogy
elegendd 1d6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorlast igényel.
A felnéttel valé kommunikacid érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott
jelzései kihatnak az Onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara. A gondozas

mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat €s az 6nallosodas folyamatat.

A tisztalkodas, étkezés, alvas, 6ltozkddés mindig a jatékbol indul, kikiiszobolik a véarakozasi

id6t. Elegend6 1d6t biztositunk, hogy kiprobalja 6nmagat, segitjiik 6nallosagi torekvéseit.
Gondozasi helyzetek:

*  firdetés, mosakodas, kézmosas, fésiilkodés

*

pelenka, WC hasznélat

*

oltozkodés

*

étkezés, fogmosas

*

nyugodt alvas biztositasa
Biztositjuk:

*  egyeéni banasmod, gondozas kozben

*  eszkozok elérhetdségét, fést, torolkozo, fogmoso szett

*

sajat jel, mely 6nallosagat, kdrnyezetében valo eligazodast segiti

*

kisgyermekneveld odafigyelése, biztatasa, megerdsitése, dicsérete, timogatasa

4.3.Jaték
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A gyermekkor legfontosabb 6romszerzo tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, érzelmi és a szocidlis fejlodést. A gyermek jatéka

sok-sok informaciot nyujt szamunkra.

A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszkdzok)
biztositasaval és neveldi magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggden kezdeményez,
esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakuldsara. A
kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel valo egyiittlét 6romforras a kisgyermek szdmara, a

tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.
A jatéktevékenység feltételei:

- oldott légkor

- biztonsagérzet

- legyen szabadon vélaszthato
- legyen hozzaférheto

- elegendd hely, id6 ¢€s jatékeszkdz biztositott legyen

nyUjtson oromet
A kisgyermeknevel6 feladatai a jatéktevékenység kialakitasaban:

- szervezi a tevékenységeket

- el6késziti az eszkdzoket

- ¢érdeklddést felkeltd kdrnyezetet teremt

- nem irdnyit, hanem segit, kiegészit, megerosit

- a gyermekek alkotésait felhasznalja a szoba diszitésére

4.4 Mondoka és ének
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A bolcsddei ellatast nyjto intézményben sokrétii zenei ¢élmény atélésére, tapasztalatszerzésre
ad lehetéséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és
beszédhangja, spontan dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek
hallgatasa, megszolaltatasa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodo, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott
jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek
érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyoményok
megismerését és tovabb ¢lését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben 4télt mondokazas,
éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi biztonsdgot ad a
kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik 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 derts,
baratsagos 1égkor megteremtéséhez. A bolcsddei ellatast nyjtd intézményben végzett zenei

neveléseredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

4.5.Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlddésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodas, az emlékezet €s a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis fejléddésre. A
versnek els@sorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikaciods
helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége. A kdzds mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakulasat
és a vilagrol valo ismeretek megszerzését. A bolcsddei ellatast nyjtd intézményben a népi és
az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitisat, alakulasat a gyermekek

pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsGsorban.
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4.6.Alkoto tevékenység

A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes technikak,
eszkozhasznalat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai
segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotasanak elismerésével ¢€s
megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkotd tevékenységek iranti érdeklddés
fenntartasat és az alkotasbol fakado 6rom személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatasainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységi formdk a bolcsddei ellatast nyujtd
intézményben: nyomhagy6 eszk6zok hasznalata, firkalas, gyurmazas, ragasztas, gytirés, tépés,

ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

Feladat, a spontan cselekvési szandékhoz a targyi feltételek és elegend6 id6 biztositasa.

4.7.Mozgas

A mozgas a legtermészetesebb megnyilvanuldsi forma — fejlettsége képet ad a gyermek
altalanos fejlettségi szintjérdl, a fejlodés tempodjarol. Munkank sordn ezért fontos szerepe van a
dokumentélasnak, hogy a fejlédést érdemben tudjuk segiteni. Mivel a kisgyermek ismeretei
megszerzéséhez leginkabb mozgasos Uton jut el, ezaltal testi-lelki, értelmi fejlodését, egész
személyisége alakulasat segiti feladatunk megvalositasa. A mozgas sokoldali tevékenység, a
kisgyermek ¢€letsziikséglete. Feltétele és eszkoze a tapasztalasnak, a megismerési folyamatnak,
a gondolkodasnak. A nagymozgasok, a szem-, kéz-, labkoordinacio, egyensulyérzék,
finommotorika — mindezeket természetes modon é€pitjiik be a gondozasi-, teendokbe, a szabad

jatékba.

A gyermekek szdmukra kialakitott helyiségekben szabadon mozoghatnak. Sok nagymozgast
segitd eszkoz hasznalhato a kisgyermekneveld segitségével, illetve dnalldan a teremben vagy

az udvaron.

A mozgas fejlodését eldsegitd tényezok:
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targyi feltételek: hely, kényelmes ruha, fekhely, hempergd

- kiegyensulyozott, deriis 1égkor: jo kisgyermeknevel-gyermek kapcsolat

évszaknak megfeleld helyes napirend kialakitasa

- pozitiv meger0dsités
A felsorolt tényezdk biztositasaval mozgasfejlesztést biztositunk indirekt modon.
A mozgasfejlodés eldsegitése két teriileten valosul meg:

- Gondozasi muveletek kozben

- Jatéktevékenységben
Mozgasfejlédés szabad jatékban:

- Feladat a gyermek mozgasvagyanak megdrzése
- Fontos a motivacio, a mozgasra inspirald kornyezet.

- A pozitiv meger0sités.
Torekedniink kell:

- aszabdlyok megtanitasara,
- abiztonsagos jaték megteremtésére,

- a gyermek életkoranak megfeleld udvari jatékok €s hely biztositasara.

Fejleszteni kivanjuk:

nagy mozgasok fejlédését (csiiszas, bujas, maszas)

- szem-kéz-1ab koordinacio

egyensulyfejlesztés

- finommotorika (rajzolas, vagas, tépés, ragasztas, gyongyfiizés).

4.8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elOkészitéséhez és megoldasdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrdl és a kornyezetrdl valé gondoskodédshoz

kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, Oszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
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siiteményszaggatds, gyiimolcssalata készitése stb.). Az orom forrasai az ,.¢én csindlom”

¢lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossdganak,

hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor

kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a

helyzetek lehetdséget nyujtanak az egyiittmikodésre, a feladatok megosztasara, ok okozati

Osszefiiggések felfedezésére, megértésére.

4.9. A fejlodés leggyakoribb jellemz6i a bolecsodés kor végére:

nagyon sok terlileten 6nalldé a gyermek: egyediil étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel

mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magét biztonsdgban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is

jol tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabalyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamara
kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 1j tevékenységekben
gazdag szokincse van, elsGsorban beszéd utjan tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel

a gyermekek tobbsége szobatiszta.

5. A nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

5.1. Sajat kisgyermek nevel6 rendszer

A biztonsag és a stabilitds megteremtésének ez az alapja. A mini bolcsédébe 1épéskor, majd

végig a bolcsddébe jaras egész idOtartama alatt ugyanaz a kisgyermekneveld segiti, gondozza,

neveli a gyermekeket.
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A gyermeket a bolcs6dében kiilonleges védelem az alapveté szabadsaganak maximalis
tisztelete illeti meg. A gondozas és nevelés bolcsddénkben értékkozvetitd, értékteremtd

folyamat, melynek célja a gyermeki személyiség kibontakoztatasa.

A mini bolcsdédében a gondozas €s a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot. A kisgyermekek
gondozésa soran kihasznalunk minden olyan lehetdséget, amikor a kisgyermekneveld figyelme

csak egy-egy gyermekre iranyul, hogy a viselkedési mintakat atadja.

A kisgyermekneveld baratsagos, 0sztonzd, segitdkész odafordulassal, a gyermek életkori és
egyéni jellemzdit, aktudlis fejlettségi allapotat, a gyermek kulturdlis, etnikai, vallasi

hovatartozasat figyelembe véve segiti a gyermek fejlodését.

Igyeksziink a kisgyermeknek fizikai és érzelmi téren is biztonsagot nyujtani. Toreksziink a
személyi és a kornyezeti allanddsagra, az 1j helyzetekhez valod fokozatos hozzaszoktatasra, a
rugalmas folyamatos napirendiink hozzd jarul a kisgyermekek biztonsagérzetének
megteremtéséhez. Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a gyermekeket lehetdleg semmiféle
fizikai, vagy érzelmi bantalmazas ne érje se az intézményben se az otthonaba. Nagy hangsulyt
helyeziink az egységes magatartas érvényesitésére, az azonos erkdlcsi normak, nevelési elvek

kozvetitésére a neveld munkank soran.

Toreksziink a gyermekek aktiv tevékenykedéséhez nélkiilozhetetlen feltételek megteremtésére,
a motivalo kornyezet, az elegendd id6, a megfeleld mennyiségi és mindségi eszkdzok
biztositasara, a gyermekek gondolatainak, véleményének meghallgatasara, az egyéni

sziikségleteik, igényeik kielégitésére.

A kisgyermeknevel0 legfontosabb munkaeszkdze a sajat személyisége. Alapvetd tulajdonsagai
a tiirelem, a figyelmesség, a megértés, az elfogadas, a masok lelkesitése, segitése, 6sztonzése,
tdmogatdsa, a hatdrozottsag, a tiszteletadds, a rugalmassag, a hitelesség. Fontos, hogy a
kisgyermekneveld jol ismerje a korosztaly fejlddésének sajatossdgait és a rd bizott egyéni
kisgyermek jellemzdit, sziikségletei. A kisgyermekneveld partneri kapcsolatot tart fonn a
szilokkel. A gyermekekrdl megfeleld elhivatottsaggal, professzionalis szaktudassal

gondoskodik. Képes a folyamatos megujuldsra, az ismeretei bovitésére. Viselkedése példa
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értékii mind a gyermekek, mind a sziilok szdmara. A csaladi nevelést figyelembe véve azt

kiegészitve, a sziilokkel szorosan egyiittmiikddve, alakitja a nevelés folyamatat

A Dbeszoktatas  idOszakdban  atélt traumak  megeldzésére és  feldolgozésara

megkiilonboztetett figyelmet forditunk:

! A  beszoktatds  iddtartamat a  kisgyermek  igénye  szerint  célszeri
meghatarozni.

' A beszoktatds kezdeti szakaszdban a kisgyermek az édesanyjdval vagy mas
gondvisel6jével egylitt tolt el rovidebb, hosszabb id6t a bolesddei csoportban.

' A kisgyermekneveld a gyermek reakcioit figyelembe véve veszi 4t az anyatol
(gondvisel6tdl) a gondozasi miiveleteket.

! Amikor a kisgyermek jol érzi magat a szdmara ,,idegen” kornyezetben az anya
(gondviseld) hosszabb-rovidebb ideig tavozhat a csoportszobabol.

! A kisgyermeknevel6 csak egy gyermek beszoktatdsaval foglalkozzon egy
1d6ben.

' Az eredményes feladatellatds céljabol  célszerli  beszoktatasi ilitemtervet
késziteni.

I A beszoktatas ideje alatt a szllének ¢és a kisgyermeknek lehetosége van
arra, hogy megismerhesse az intézményben dolgozdkat, a szokdasokat,
kialakuljon az egyiittmiik6dd, kolcsonds bizalmi viszony a csalad és a

bolesdde kozott.

Az érzelmi biztonsag €s a beilleszkedés megkdnnyitése érdekében fontos
I agyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitése, tisztelet betartasa,
' az énkép, én-tudat fejlodésének eldsegitése,
! azegészséges akarati tulajdonsagok kialakitasa,
! anyitottsag, empatia, a massag elfogadasanak fejlesztése,

! atarsas kapcsolatok erdsitése,
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! az életkornak megfeleld kozosségi szokasok, szabalyok gyakoroltatasa,
! akonfliktushelyzetek feloldasa,
' akozos élmények atélésének biztositasa,

I az egylittmikodésen keresztiil fejlodjon onalldésaguk.

5.2. Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsddei ellatast nyajtéd intézményben, szolgaltatonal a gyermekcsoport 1étszama jogszabaly
altal meghatdrozott. Az eldirtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a mindségi
bolcsddei nevelést az €letkornak €s a sajatos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek ardny

biztositja.

Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. A szakmai elveknek
megfelelobb az életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem konnyt feladat és a vegyes korcsoport elényei

a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.

A bolcsdde 20 hetes kortol 3 éves korig gondozdé-neveld intézmény. A gyermekek felvétele a
kozzétételi i1ddben jelentkezéssel torténik. ElsOsorban a telepiilésen ¢él6, munkahellyel
rendelkezd sziil6k gyermekének felvételére keriil sor. Gyermekcsoport 1étszdma: 7 £6. A sziilds
beszoktatassal segitjiik az 1) kornyezethez, személyekhez vald alkalmazkodast a gyermekek
szamara. A gyerektdl és a sziil6tdl fiiggden, maximum 2 hétig mindennapi belatogatassal

torténik a mini bolcsédei élethez szoktatas.

5.3. Napirend kialakitasa

Egyénre szabott, a gyermek sziikségleteit figyelembe veszi — valtozik az életkorral, évszakkal.
A mini bélcséde nyitvatartasi idejét is figyelembe kell venniink. A jo napirend elegend6 id6t

biztosit a gondozasi miveletek elvégzéséhez, ehhez alkalmazkodik a kisgyermekneveld és a
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bolcsédei dajka napirendje. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit tgy Kkell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhatd eseményekrdl, kiiktatddjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben
a csoport belsd nyugalmat is biztositja. A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi
allandosag (,,sajat kisgyermekneveld’-rendszer), a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a
bolcsddei dajkaval valo dsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak

lehetdség szerinti figyelembevétele.

5.4. Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet - a bdlcsddei ellatast nydjtdé intézmény,
szolgaltato épiiletét, jatszoudvarat és egyeb helyiségeit -, a jogszabalyi és szakmai eldirasok, a
csoportokba jard kisgyermekek 1étszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy

az biztonsagos legyen ¢s a bolcsddei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

A bolcsdde j6 megkozelithetd helyen az 6voda épiiletével kapcsolddoan lett kialakitva.
Bejarata, kijarata teljesen elkiiloniil az 6vodatol. A bolcsdde egy csoportszobabdl, a
hozzatartozo kiszolgald egységekbdl — atadohelység, fiirdészoba, felnétt mosdobdl és az
¢letkori sajatossagok figyelembe vételével kialakitott, kiilonallo udvarrészbdl all. A
csoportszoba, tagas, vilagos. A helyiségek alapteriilete €s berendezése minden szempontbol
megfelelnek a szakmai, - kozegészségligyi, - épitésiigyi eldirasoknak. A csoportszoba targyi
feltételeit a szakmai kovetelményeknek megfelelden alakitottuk ki, a butorok elhelyezésével
nyugodt funkcidsarkokat hoztunk 1étre. A csoportszoba berendezése, szinvilaga a gyermekek
¢letkordhoz igazodik. A csoportszobai targyi kornyezet optimalis mddon biztositja a

gyermekek tevékeny bolcsddei életéhez sziikséges feltételeket.

Az 0ltoz6ben a gyermekek méretéhez igazodo berendezési targyak lehetdséget nytjtanak az
onallo tevékenykedéshez. A sajat jellel ellatott szekrényben lehetdség van a gyermekek

valtoruhainak elkiilonitett tarolasara.

A fiirdd helyiség berendezése biztositja a helyes tisztalkodasi szokasok elsajatitdsdhoz

nélkiilozhetetlen targyi feltételeket. A gondozas folyamatossagat a tudatosan, atgondoltan
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elhelyezett eszkozok segitik. A kisgyermekek valamennyi tisztalkodasi eszkozét jellel ellatva,
egymastol elkiilonitett modon taroljuk. A bolcsédében a gyermekek sajat ruhdjukban,
cipgjiikben tartozkodnak. Valtoruhardl a sziilok gondoskodnak. A t6rolkoz6t a boleséde
biztositja, amit hetente, sziikség esetén gyakrabban a bolcsédei dajka mossa, vasalja. A
gyermekek agynemiijét kéthetente mossa, €s vasalja a dajka. Az eldobhat6 pelenka
biztositasarol szintén a sziilok gondoskodnak. A gyermekek altal hasznalt hianyozo textiliakat
szlikség szerint a bolcsddei készletbdl potoljuk. Az udvari jatszokertet kerités hatarolja az
6voda altal hasznalt részt6l. Az udvarunkon talalhato jatékeszk6zok, vizes jatékok kellékei,
motorok, kiilonféle autok, libikoka, maszoka, cstiszda, homokozo, labdak, bljocso kivaldan

segitik a gyermekek mozgastevékenységének ébrentartasat, mozgaskészségeik fejlédését.
A mini boleséde eszkozei:

Récsos kisagy, gyermek szék, gyermek asztal, térelvalaszto polc, fali polc, gondozondi asztal,

pelenkazo6, atado asztal, gyermek kanapé, jaroka, cipOs polc 8 fore, talald szekrény.
Szivarvany ruhatar, fogas, gydgyszerszekrény.

Torolkozo- és pohartartd allvany, tiikor, fogmosdpohar- készlet.
Szényeg (Astra), fliggdny, bolcsddei fektetd agy.

Kiiltéri jaroka

Talalo kocsi

Kéztorld gyerekeknek

Kéztorld, abrosz, eldke, textil pelenka, fiird6lepedd
Konyharuha

Agynemii huzat

Lepedd, paplan

Pelenkaz6 szivacs
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Adagtal, leves talka, lapostanyér, pohar, gyerek kanal, gyerekvilla, mokkas kanal, kancso, talca

Billend fedeles szemetes

Szennyes tarto, Billend szemetes, Pedalos szemetes
Jatékeszkozok:

Europai baba, lany, hajas, afrikai baba, dzsiai baba
Jaték babaagy, labdakészlet

Fém auto készlet, teherauto kicsi

Jatszo kend6, rongybaba-készlet

Jaték konyha, gylimolcskosar szett, zoldségkészlet
Siito készlet, tanyér, talka

Konyha edénykészlet

Babakocsi

Favasalo

Fa vasalddeszka

Doktor taska

Szépitkezo szett

Hazi allatok 13 db-os készlet, vadallatok 8 db-os készlet
Natar €pitd, épitd kocka szines

Allatok puzzle

Arnyékképek parosito jaték

Nagy jatszotér duplo
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Lottojaték gyltimolcsok

Alap potyi készlet

Konstrukcios készlet

Ujjbab készlet

Elérusito pult és posta

Ovodai homokozo készlet, Bujocskacso

Feber jatszokészlet, domper, Cross motor-lila, Cross motor-kék
Libikoka kutya, libikoka krokodil

Biztonsagi ecset, tempera fehér, sarga, piros, sotétzold
Ujjfesték 6 szinti

Hangszerkészlet taskaban

Szines vastag ceruza készlet

Gyermekasztal laminalt lappal

Békési gyermekszék

6. A csaladok tamogatasanak modszerei és lehetéségei

A mini bolcsdde a csaladi gondozas-nevelés kiegészitdjeként segiti a kisgyermekek napkdzbeni
ellatasat, személyiségfejlesztését. Fontos az Oszinte kapcsolat és a jo egylittmikodés
kialakitasa. Fontos feladat a bizalom megteremtése a kisgyermekneveld és a sziild kozott.
Kolcsonds és folyamatos tdjékoztatds a gyermekrdl. Kozds programok szervezése,

megvaldsitasa.
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Kapcsolattartas formai a sziilokkel:

Csaladlatogatas- a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek ¢€s a sziilok otthoni
kornyezetben valé megismerése. A latogatas elsé idopontja a beszoktatds megkezdése
elott torténik, amely a késobbi jo egyiittmiikodés feltétele. Fontos szintere a bizalmi
kapcsolat megalapozasanak.

Beszoktatas (adaptacio) - sziildvel egyiitt torténd fokozatos beszoktatas, a csaladdal valo
egylittmiikodést helyezi elétérbe.

Napi kapcsolattartas- rovid beszélgetés reggeli érkezéskor és hazamenetelkor.
Kolesonos informdlés a kisgyermek érzelmi allapotarol, hangulatardl, az 6t érintd napi
torténésekrol, valtozasokrol.

Egyeztetés utan egyéni beszélgetés- a kisgyermek fejlodésérdl valo részletes, kdlesonds
tajékozodas, hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos
atgondolasa.

Sziilécsoportos beszélgetések.

Sziiléi értekezlet- altalanos, a gyermekcsoportra vonatkoz6 tajékoztatds. Egy nevelési
éven beliil 3 alkalommal /beszoktatas eldtt, beszoktatast kovetden, nevelési év vége
felé/.

Indirekt kapcsolattartasi formak (lizend fiizet, hirdetétablak, honlap, szorodlap).

Kiilonboz0 szervezett, k6zds programok.

7. Bolcsodei ellatast nyijté intézményszolgaltaté kapcsolatrendszere

Célja: a szolgaltatason beliili egyiittmiikodés, a kooperacio és a szakmai informacié aramlés

biztositasa.

A Gyvt. 17. §-ban meghatarozott jelzérendszeri feladatok megvalositasa, a szakmai titoktartasi

kotelezettség betartasaval.

Mini bolcsdde- 6voda kapcsolata
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Az atmenet megkonnyitése a bolcsdde és az 6voda kozott. Kolesonds latogatasok - az 6vond
meglatogatja a gyermekeket a mini bolcsédében, a nagyobb gyermekek is tobbszor ellatogatnak
az ovodaba. Rendezvények, linnepek latogatasa, k6zOs programok szervezése. Fokozatos
beszoktatds az ovodaba (sziilo, kisgyermekneveld segitségével). Kolcsonods tapasztalatcsere,
tajékozodas a gyermekek fejlodésérdl. Az ovodapedagogusok ¢és kisgyermekneveld

kdlcsonodsen részt vesznek a sziildi értekezleteken, kozds programokon.

- Egyéb kapcsolatok

A mini bdlcsdde a gyermeki jogok ¢és a gyermekek érdekének érvényesitésének teljesitése
soran, minden olyan intézménnyel és szakemberrel egyiittmiikodik, aki részt vesz az intézményi

feladatok teljesitésében és szolgaltatast nyujt a csaladoknak.

Kormanyhivatallal, illetve a Magyar Bolcsddék Egyesiilete Modszertani Szervezetével

kapcsolattartas.

8. Dokumentaciok

8.1. Az intézményvezeté kotelezéen hasznalt dokumentacidja

' Felvételi konyv
! Felvétel iranti kérelem és annak mellékletei

' Megallapodas az ellatas igénybevételérol
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I A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo

328/2011. (XI1.29.) Korm.rendelet szerint:

az ellatasi napokon az ellatottak jelenlétének vagy tavolmaradasanak dokumentalasa
a gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa

I Havi statisztika

! Dolgozdk személyi anyaganak vezetése

! Munkakoéri leirasok készitése

' A dolgozodk jelenlétének kimutatasa

' A dolgozdk szabadsdganak nyilvantartasa

' Tovabbképzési kotelezett teljesitésének nyilvantartasa
I Egészségligyi vizsgalat adatok és az egészségiigyi nyilatkozatok nyilvantartasa
' Kis és nagy értékll eszk6zok nyilvantartasa

! Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacié vezetése

! Munkavédelmi és tlizvédelmi naplo vezetése

| Etkezdk nyilvantartasa

8.2. A kisgyermeknevelé altal kitelezéen vezetett dokumentumok

' Csoportnapld: tartalmazza a csoport napi életének fobb torténéseit, a hidnyzok
neveit, és azokat az aktudlis eseményeket, amely a gyerekek, vagy a teljes csoport
életét befolyasolja.

! Fejlédési napld: tartalmazza a gyerekek beszoktatasanak tervét, a csaladlatogatasok
tapasztalatait, valamint a beszoktatds minimum 10 napja alatt tortént események

leirdsait. A beszoktatas befejezését kovetden haromhavi gyakorisaggal sziikséges
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vezetni. A gyermek fejlettségi allapotdra vonatkozd kisgyermekneveldi
tapasztalatait kell leirni valamennyi fejlédési tertiletre vonatkozodan.

I Uzend fiizet: a csalad és az intézmény kapcsolattartasanak egyik irdsos modja. A
kisgyermekneveld tdjékoztatja a sziildket a kisgyermek életik Iényeges
torténéseirdl, fejlédésérdl. Osztdnzik a sziildket, hogy a tajékoztatds véljon
kétiranyuva.

! Napi jelenlét kimutatasa

' Nevelési terv

' Dolgozok egészségiigyi kiskonyve

' Tetvességi nyilvantartas

! Fert6zd betegségek nyilvantartasa

' A gyermekek egészségiigyi torzslapja percentiles tablaval tartalmazza az Orvosi

vizsgalatok tapasztalatait, a negyed, -€s éves statusz vizsgalatok eredményeit.

9. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas

A Mini Boélcsdde alapdokumentumai a vezetdi iroddban, hirek, események aktudlisan a
faliijsdgon olvashatoak. Az lizend fiizetbe a gondozond ¢€s a sziild a gyermekkel kapcsolatos

informdaciokat kozli.
A sziil6 a bolesdde szolgaltatasaival kapcsolatosan panaszjoggal élhet.
Jogorvoslati lehetdségek:

* Intézményvezetd

*  Jegyz0

* Kormanyhivatal

*  QGyamiigyi €s Igazsagiigyi Fosztaly

*  Birosag
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Célunk, hogy a gyermekeket érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a

legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
A panaszkezelés 1épései:

* apanasz tudomasul vétele

*  az érintettek tajékoztatasa

*  tények, informaciok gyljtése a panasszal kapcsolatban
* megoldasok keresése

* a panaszos tajékoztatdsa a megoldasi alternativakrol.

Az ellatés igénybevételének modja:

A szolgéltatas igénybevétele onkéntes. A sziild jelentkezését kovetden a gyermek felvétele a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik. A bolesddei ellatast
az olyan gyermekek szamdéra biztositjuk, akiknek sziilei (neveldi, gondozo6i) munkahellyel
rendelkeznek, vagy képzésben tovabbképzésben vesznek részt, ezért gyermekiik feliigyeletérdl
nem tudnak gondoskodni. A felvételi eljaras soran a sziilé a munkaltatoi, egyéb igazolast vagy
szandéknyilatkozatot nyujt be, melyben igazolja, hogy a felvételi szabalyzatban leirtaknak

megfelel.

10. Az ellatast igénybe vevok jogai

* A szolgaltatasokat teljes korlien igénybe venni, egyéni banasmaddban részesiilni.

* Joga van minden fontos kérdésekben a tajékoztatdshoz, adatai védelméhez, a
nyilvantartasba, dokumentumokba val6 betekintéshez.

* Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.

* A szolgaltatds vezetdje koteles biztositani, hogy az ellatott adataihoz, a vezetett

nyilvantartdsokhoz illetéktelen személy ne jusson hozza.
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*

Az ellatast igénybe vevok, az ellatast nyjtd kotelezettségszegése €s a szolgaltatas
igénybevételével kapcsolatos probléméak esetén panasszal élhetnek, melyet a
szolgaltatas vezetdjéhez lehet szoban vagy irasban benytjtani.

Gyermekjogi képvisel6 neve, elérhetdsége kozzététele, tajékoztatas a vele kapcsolatos

jogorvoslati lehetdségrol.

11. A bolcsode dolgozdinak jogai

*

Az egészséges és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges torvényi elbirasoknak
megfeleld munkafeltételek biztositasa.

A munkatéarsnak joga van véleménye kinyilvanitasara, munkéja elismerésére.
Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést.

Emberi méltosdgukat és személyiségi jogaik tiszteletben tartdsat.

Segitséget szakmai tudasuk gyarapitasahoz

12. Szakmai felkésziiltség biztositasa

Célunk:

*

*

*

a szakmai tudas gyarapitasa,
a rendszeres 0nképzes, tovabbképzés,

a magas szintli nevelés- gondozas biztositésa.

A megval6sitas formai:

*

*

*

kapcsolatfelvétel mas bolcsddékkel- kozos megbeszélés alkalmaval tapasztalatcsere
hazi tovabbképzések- a kisgyermekneveldk igénye, érdeklddése alapjan, illetve az
aktualis szakmai kérdésekkel kapcsolatban

kiils6 tovabbképzéseken valo részvétellel.

Célunk, hogy a dolgozok szervezett és iranyitott keretek kozott végezzék nevelési- gondozasi

tevékenységliket a modszertani iranyelvek €s a gyermekvédelmi térvény alkalmazéasaval.
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Belso ellendrzés

A bolcsddében folyo tevékenységek eredményességének, szakszertiségének, hatékonysaganak
vizsgalata a bels6 ellendrzés feladata. Az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek feltérképezése a
célja. A szakmai vezetd Onellendrzése mellett az intézményvezetd ellenérzi a nevelési —

gondozési munka megvaldsulasat az irasos dokumentumok vezetését.

Legitimacios zaradék

A Csodakert Ovoda és Mini Bolcsdde Szakmai Programjat az intézmény gondozo6i alkalmazotti

kore megismerte és elfogadta.

Dunaszentgyorgy, 2018. oktober 24.
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Pal Krisztina

Ovodavezet)

A Csodakert Ovoda és Mini Bolcséde Szakmai Programjat, az intézményfenntart6
Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete a .......................... szdmu

hatarozataval jovahagyta.

Dunaszentgyorgy, 2018. oktdber 24.

Hencze Sandor

Polgarmester

Melléklet

1. szamu melléklet: Felvétel iranti kérelem

Csodakert Ovoda és Mini Bolesode

KERELEM/ADATLAP BOLCSODEI FELVETELHEZ

KETEIMEZO NEVE: ..ottt e e e
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Személyi adatok:

Yy o411 (5] G 1 ()
SzUletési helye, 1de]e: ..oouii i
TAT SZAMA: ... e
| 3F21 500 ) 1 ]

Tartdzkodasi helye: ..... ..o

| DESE: 110 0§ T P
FO@lalKOZAaSa: ... et
MUunKahelye: ...
F N 8 1 T P
Foglalkozasa: .......o.oieii i

MUNKARELYE: ... e

Azon korillmények, amelyekre tekintettel a torvényes képviselo a gyermek bolcsodei
felvételét kéri: (a megfeleloket kérjiik bejelolni):

la gyermek sziileinek munkavégzése

[Ja gyermek sziileinek munkaerd- piaci részvételét eldsegitd programban, képzésben vald
részvétele

Ta felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a harom fot

Ta sziilo egyediilalloként (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, kivéve, ha ¢€lettarsa van) neveli a
gyermeket és idészakonként nem tudja biztositani a gyermek ellatasat

[la sziild szocialis helyzete miatt nem tudja biztositani a gyermek napkozben ellatasat (errdl
igazolast kériink mellékelni!)

[a sziil6 oktatasi intézmény nappali tagozatos hallgatoja

Ja sziil6 orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek ellatasat biztositani egyaltalan nem vagy
csak részben tudja
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TS <] o )OO TUPOPRTPRTOPN

A bolcsodei felvétel indokat a megfeleld igazolasokkal (munkaltatoi igazolas, javaslattevo,
gyermekjoléti szolgalat, gyermekorvos, pedagogiai szakszolgalat stb.) alatamasztani
sziveskedjék!

Sziiloi nyilatkozat:

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsagnak
megfelelnek. Hozzdjarulok, hogy a kérelemben szerepld adatokat a bdlcsdde a
nyilvantartasaban szerepeltesse, tovabba hogy Dunaszentgyorgy Kozség Onkorményzata az
altalam ko6zolt adatokat ellendrizze. Tudomasul veszem, hogy a jogosultsagi feltételekben és a
természetes személyazonositd adatokban torténd valtozasokrdl az intézmény vezetdjét 15
napon beliil értesiteni kotelességem.

Dunaszent@yOrgy, 20......cooevvieiiie e

sziloé/torvényes képviseld alairasa

Hazi syermekorvos javaslata:

KOIZEtl VEAONO NEVE: ..ottt e e e e e e e e e
DAtuUM: oo AlAIras: ...,

P.H.

2. szamu melléklet

Csodakert Ovoda és Mini Bolesode

NYILATKOZAT

ATULITOtt o e nyilatkozom, hogy az
1997. évi XXXI. torvény 33. §-a (2) bekezdése értelmében a bolcsddei ellatas tartalmarol,
feltételeirdl, az intézmény altal rélam és a gyermekemrdl vezetett nyilvantartasokrol, az
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intézmény hazirendjérdl, panaszjogom gyakorldsanak modjarol, a sziiléi érdekképviseleti
forumrdl a tajékoztatast megkaptam.

Mint gyermekem torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. torvény
33. §. (3) bekezdés b, €s c, pontja értelmében a gyermekvédelmi térvény alapjan vezetett
nyilvantartdsokhoz adatot szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a természetes
személyazonositd adatokban torténd valtozasokrol az intézmény vezetdjét Ertesiteni
kotelességem.

Dunaszentgyorgy, 20...............

Sziilo alairasa

3. szamu melléklet: A bolcsodei kérelemhez csatolando dokumentumok

' Gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatdnak masolata

' A gyermek lakcimet igazold hatésdgi igazolvanyanak  (lakcimkartya) és
tarsadalombiztositasi igazolvanyanak (TAJ kéartya) mésolata

' A sziildk/ mas torvényes képviseldk lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyanak
(lakcimkartya) masolata

I A keresGtevékenységet folytatd, vagy folytatni kivand sziil6/més torvényes képviseld
munkaltatéi igazoladsa, vagy a leendd munkaltatjanak igazoldsa arrdl, hogy nala
alkalmazasban fog 4llni, megjelolve annak kezdd iddpontjat is

' Az illetékes munkaiigyi kirendeltség igazoldsa a munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben valo részvétel esetén annak tényérdl, idejérdl
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! Tanuldi/hallgatdi jogviszony esetén a koznevelési/kozoktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatas, illetve jogviszony igazolas

! Amennyiben a sziilé/mas térvényes képviseld orvosilag igazolt allapotara tekintettel a
gyermek napkozbeni ellatasardl nem tud gondoskodni, a hdziorvos igazolasa

' A hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arrol, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan bolcsddében gondozhato

| Harom- vagy tobbgyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsa a magasabb
Osszegli csaladi potlék folyositasarol

! Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, valamint hatrdnyos helyzeti,
illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsdg megallapitasarol sz616
hatérozat

I Védelembe vett gyermek esetén a gyadmhatdsagi hatarozat
! Diétas étkezést igénylo gyermek tekintetében a szakorvosi igazolas

4. szamu melléklet: Felvételi értesito

FELVETELI ERTESITO
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Ertesitem, hogy gyermeke (szilletési hely, 1d6...........coooviiiuiiiiiiiiiiiiiiiieeiiinn, )
152355
201......... EV.iiinnnn hé............ napjatol — a jogosultsagi feltételek megléte esetén — felvételt
nyert a

A bolcsodei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (1) bekezdés d) pontja alapjan a
bolcsddevezetd intézkedése alapozza meg.

Tajékoztatom, hogy az ellatas igénybevételének megkezdése elbtt az intézmény és On kozott
irasban megallapodas megkotésére kertil sor, melynek feltétele, hogy a felvételi kérelemben
kozolt adatok, illetve az azokban bekovetkezett valtozasok alapjan a jogosultsag tovabbra is
fennalljon.

Kérem, amennyiben a bolcsédei férohelyet nem kivanja igénybe venni, arrdl az értesités
atvételét koveté 8 napon beliil a fenti elérhetdségen irasban (levélben, e-mailben, faxon)
sziveskedjen t4jékoztatni.

Felhivom figyelmét tovabba, hogy ha az értesités kézhezvételétdl szamitott 30 munkanapon
beliil nem jelentkezik, vagy a megallapodast nem koti meg, az intézmény az iires férohelyet
nem tartja fent, ezért gyermeke bolcsddei felvételére irdnyuld eljaras — kiilon intézkedés nélkiil
— megsziintetésre kertl.

Ovodavezet6

5. szamu melléklet: Felvételi kérelem elutasitasa

Targy: Ertesités bolcsédei felvételi
kérelem elutasitasarol
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Az értesités atvételét kovetd 8 napon beliil fenti elérhetéségen irasban (levélben, e-mailben,
faxon) kérem szives tdjékoztatésat abban az esetben, ha az Ondk szdméra gyermekiik bolcsédei
felvételére a ......... [ociiiinin. nevelési év soran egy késébbi idopont is megfelel. Kérem,
valaszaban ennek iddpontjat megjeldlni sziveskedjen, mely esetben a felvételi igényét
varolistara helyezem.

Tajékoztatom, visszajelzés hidnydban a bdlcsddei felvételre vonatkozd igényét a
nyilvantartasbol torlom.

A bolcsddei ellatasra iranyul6 jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 32. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan a bolcsddevezetd intézkedése alapozza meg.

A Gyvt. 32. § (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy amennyiben fenti dontésem vitatja, az
értesités atveételétdl szamitott nyolc napon beliil a Fenntartohoz cimezett levélben megteheti.

Ovodavezet6

6. szamu melléklet: Megallapodas

Csodakert Ovoda és Mini Bolesode
7135 Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.
06-75-675-205
dsztgyovoda@gmail.com

MEGALLAPODAS
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Mely létrejtt a Dunaszentgydrgy Kozség Onkormanyzata (7135 Dunaszentgyodrgy, Rakoczi
utca 90.) 4ltal fenntartott és mikddtetett Csodakert Ovoda és Mini Boleséde (7135
Dunaszentgyorgy, Vardomb utca 26.) képviseldje Pal Krisztina, valamint a mini bolcsddei
ellatasban részesiilé gyermek sziiloje (torvényes képviseldje) kozott.

Sziilo (torvényes képviseld) adatai:

N V. e

L
SzUletési hely, 1d0:. . ... s
N 042 T8 4 1S
3821 03 10
AT SZAIM: . e
Az intézmény a sziilé/térvényes képviseld altal 20.................... - an el6terjesztett kérelme €s
csatolt igazolasa alapjan  Dbiztositja (gyermek  neve, sziiletési adatok)

............................................................................................ kiskoru felvételét.

A mini bolcsodei ellatas kezdo idopontja:

- A mini bdlcsédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdol nevelhetd és
gondozhato.

- Az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
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nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében
gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
¢ig.

- A sajatos nevelési igényli gyermek esetén a sajatos nevelési igényl gyermek bolcsodei
ellatasban annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben az hatodik
¢letévét betolti.

A fenti feltételek ala nem tartozé gyermek esetén:

- haaharmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-¢ig gondozhato, nevelhetd bolcsddei ellatas keretében

- haaharmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezo év
augusztus 31-¢éig, gondozhato, nevelhet6 bolcsddei ellatas keretében abban az esetben,
ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat
addig az idépontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A mini bolcsédei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:
! szakszerli gondozés-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, szocializacio segitése,
! napi négyszeri (életkornak megfeleld) étkezés,
I afejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet,
I egészségvédelem egészségnevelés, kulturhigénés szokasok kialakulasanak segitése,
' allanddsag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,
' 1ddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,
' személyes higién¢ feltételeinek biztositasa,
! korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok,
! az egyéni ruhanemi, nadragpelenka kivételével torténd ellatasat,
' 6vodai életre valo felkészités.

A bolcséde a sziilé szamara az alabbiakat biztositja:
! ahazirend, szakmai program, nevelési- gondozasi alapelvek megismerését,
! adaptacidhoz sziikséges 1d6 és feltételek,
! t4jékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol,
! rendszeres betekintés a gondozond altal vezetett egyéni dokumentacidba (iizend fiizet),
' sziil6i értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés gondozdndvel, vezetdvel,
I t4jékoztatok, étrendek megismerése
I gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintést

A személyi téritési dij szabalyai:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény

(tovabbiakban: Gyvt.) 148 § alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni. A
bolcsddei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét Dunaszentgyorgy Kozség Onkormanyzat
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rendeletben szabalyozza. A téritési dij mértékét minden év marcius 31.-¢ig a fenntartd
onkormanyzat képviseld testiilete hatarozza meg.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét kérheti a sziil6/torvényes képviselo.

Ingyenesen étkezhetnek, ha:

! a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (Onkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)

tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek (igazolés csatoldsa)

a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlék igazolas)

a gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

olyan csaladban ¢l, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at.

Minden gyerek a Kkitoltott és visszajuttatott Nyilatkozat alapjan jogosult az étkezés
igénybevételére.

Az étkezési téritési dijak kiegyenlitése készpénzben torténik.

A havi téritési dijat csak az elére meghirdetett idépontban lehet befizetni.

Lemondas, dijhatralék:

Betegség vagy egyéb lemondas esetén kérjiik, hogy ne csak a hidnyzast jelentsék, hanem az
ebéd lemondasanak tényét is. Hianyzo gyerekek étkezését-a hianyzas idGtartamanak
megjeldlésével — a hidnyzast megel6z6 napon 12:00 6raig lehet lemondani személyesen vagy
telefonon a 06-75/675-747-es telefonszamon az élelmezésvezetonél.

A Rendszeres Gyermekvédelmi Kedvezményben részesiild gyermekek étkezésének ki-és
bejelentését is kérjiik jelezni. Amennyiben ez nem torténik meg, az étkezési téritési dijat meg
kell fizetni!

A 12:00 6ra utani bejelentés esetén a jovairas a kovetkezd napi étkezésre mar nem, csak a két
nap mulva sorra keriild étkezési napokra vonatkozik. A hétf6i étkezés lemondasara el6z6 hét
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pénteken 12:00 6rdig van lehetdség. A hidnyzéas bejelentett iddtartamanak valtozasarol a
visszaérkezés elotti nap 12:00 oraig kell tajékoztatast adni. Ha ez nem lehetséges, kizarolag
betegség esetén, a hidnyzés els6 napjan a gyermek ebédje elvihetd, amennyiben a sziilé ezt
reggel 8 oraig jelzi.

Tisztelettel kérjiik az idépont pontos betartasat!

A sziilo tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellatas:

! hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam leteltével

' haa gyermek a 3. életévét betdltotte €s a bolcsddei gondozési-neveleési év végéhez ért,
vagy a harmadik életév beoltését kovetd december 31. utan, valamint a Gyvt. 42.§ (4)
alapjan a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31

! ha a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato, illetve magatartasa vesz€lyezteti a tobbi gyermek
egészséget

! haajogosult a hazirendet sulyosan megsérti

! amennyiben a bolcsddei férohely feltoltottsége indokolja, ugy az intézményvezetd
felhivésara a sziil6 koteles a 3. €letévét betoltott és dvoda érett gyermekét a nevelési év
lejarta el6tt Gvodaba beiratni, igy a bolcsddei ellatdsa megsziinik
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!

ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy
az ellatas szilineteltetését irdsban nem kéri

kistestvér sziiletése esetén az anya husz hetes sziilési szabadsaganak végétol, az
intézményben kialakult fér6helyhiany esetén a kistestvér sziiletésekor sziinik meg a
bolcsddés gyermek ellatasa

ha a sziil6 a bolcsddei ellatas kezdetétdl szamitott 1 honapon beliil az igénybevételre
jogositdé munkaltatoi igazolasokat nem mutatja be.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy

a bolcsdde hazirendjét betartja,

egylittmikodik a gyermeke ellatasaban kozremtikodo személyekkel,

a megallapodasban foglal kotelezettségek elmulasztasa esetén a sziild panasszal az
intézményvezetohoz fordulhat,

az ellatast igénybe vevo a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartd6 dnkormanyzathoz
fordulhat.

Alulirott sziil6 nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33 § (2) bekezdésében meghatarozottakrol (az ellatas
tartalmarol, feltételeir6l, az intézmény gyermekemre vonatkozé nyilvantartasairdl, az
értekmegdrzés modjarol, hazirendrdl, panaszjogom gyakorlasanak modjardl, a fizetendd téritési
dij 0sszegérdl, sajat és gyermekem érdekei védod érdekképviseletérdl) tajékoztatast kaptam az
intézményvezetotol.

Dunaszentgyorgy, 201... €V, ..oovviiiiiiiiiii i ho, cvee nap

Ovodavezetd Sziilé/gondviseld

P.H.
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