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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Képviselo-testiiletiink az elmult évben hozott déntést arrol, hogy a palydzati forrasnak
kdszonhetden megépitésre keriils bolesddét intézményegységként kivanja mikodtetni, igy az
alapito okirat médositdséval életre hivta a Mezézombori Ovoda &s Béleséde intézményét.
Jelenleg az épiiletegység hasznalatbavételi engedélyezése van folyamatban, azonban annak
lezérasat kovetden haladéktalanul kezdeményezni az intézmény miikdési engedélyezési
eljardsat az illetékességgel és hatdskorrel rendelkez Kormaényhivatalnal.

s sy

Az eljdras kezdeményezése sordn szliks€ég van az intézmény szakmai dokumentacidjanak
becsatoldsara.

A Bolesddei Intézményegység egyik alapdokumentuma a Szakmai Program, amely tartalmazza
a Megallapodast, a Hazirendet és az Erdekképviseleti Forum Mikodési Szabalyzatat is.

A személyes gondoskodést nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirs] szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 41. §-a rendelkezik a Szakmai Programrol.






»41. § (2) A Bélesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan a bélcsédei ellatst
biztosit6 intézmény, szolgaltaté helyi szakmai programot készit.”

A gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvény
(tovabbiakban: Gyvt) 104. § (1) d) pontjaban foglaltak alapjan a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet ellaté allami és nem allami intézmény, valamint a
Javitéintézeti ellatast nyujté allami intézmény fenntartdja

»d) jovahagyja az intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzatat, szakmai programjat,”
A Gyvt.104. § (2)-(3) és (7) bekezdése tovabbi szabalyokat allapit meg:

(2) Az éllami és nem allami intézmény fenntartdja a szervezeti és miikodési szabélyzat
Jovahagydsat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program jovahagydasat
akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e térvényben, valamint a szakmai
jogszabdlyokban eldirt kovetelményeknek.

(3) A fenntart6 a torvényesség biztositasa érdekében ellendrzi a hézirend, valamint mas belsd
szabalyzatok jogszer(iségét. Az ellendrzés eredményeképpen az dllami és nem 4llami fenntart6
felhivja az intézmény vezetdjét a jogszabalysértés orvoslasara, illetve annak eredménytelensége
esetén a jogsérté hazirendet vagy mas belsé szabélyzatot megsemmisiti.

(7) A fenntartonak a (3) és (5) bekezdésben megfogalmazott jogkdre nem sértheti az intézmény
szakmai programjaban meghatérozott Onallosagat.”

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében:

»(4) A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hézirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben a nevelétestiilet, mas kéznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az Gvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkdnkormdnyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkstelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.”

Az Intézmény vezettje elkészitette az intézmény SZMSZ-ét, mely az eléterjesztés mellékletét
képezi.

Az SZMSZ tartalmdra vonatkozo jogszabdlyi elSirdsok:

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése rdgziti, hogy ,.a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belss rendjét €s maodjat szervezeti
¢s miikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a

koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény veégrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése alapjan:

»13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mikadési szabalyzata tartalmazza






a) a koltségvetési szerv alapitasarol szol6 jogszabdly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az elldtando, és a korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozési tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

¢) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezesét, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon tlgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhéz tartozé feladat- &s
hataskoroket, a hatdskorsk gyakorlasénak modjdt, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodé
feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabélyban meghatarozott kivétellel a munkaltatsi jogok gyakorldsdnak - ideértve az
atruhdzott munkaltat6i jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

(5) A Kkoltségvetési szerv szervezeti cgységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon
kiviili kiilsé kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és mikodési
szabélyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egységek
lgyrendje tartalmazza.”

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a fenti indokokra valo hivatkozassal az eldterjesztés megtargyalasat ¢s a hatarozati
javaslatok elfogaddsat!

Mezdzombor, 2024. januar 30.
Tisztelettel,
A \\_—
Rad¢ Béla

polgarmester
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HATAROZATI JAVASLATI.

Targy: Mezbézombori Bébita Ovoda és Bolcséde Szakmai Programjanak elfogadisa

Mezézombor Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az eldterjesztést megtargyalta és
az alabbi dontést hozza:

Mez6zombor Kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete a Mezézombori Bobita Ovoda és
Béleséde Szakmai Programjat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal

Felelos: intézményvezet
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Targy: Mezézombori Bébita Ovoda és Boleséde SzMSz-ének elfogadasa

Mezbézombor Kézség Onkorményzatinak Keépviselo-testiilete az el6terjesztést megtargyalta és
az alabbi dontést hozza:

Mez6zombor K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Mezdzombori Bébita Ovoda és
Bélcs6de SzZMSz-¢t a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: intézményvezetd
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Mezézombori Bobita Ovoda és Bolcséde

Szakmai Program

2024

A gyermekek olyanok, mint a virdgok.
Az egyiket sokat kell 6ntozni, a masikat csak ritkdn szabad.
Az egyik a sok napot kedveli, a masik arnyékos helyen is viragzik.
Vannak konnyen alkalmazkodok és érzékenyebbek.

Ha mindegyikkel ugyanigy banok, az egyik kivirul, a masik elszarad.
Mindegyiknek van levele, szdra, virdga — hasonléak, de mégis kiilonbozéek.
Mindegyikiik gondoskodasra éhezik, egyéni bandsmadra.

Nem attdl fejlddnek, hogy mellettiik iilok egész nap,
hanem attdl, hogy a szamukra megfeleld gondoskoddst kapjdk.

Van kéztiik drvacska, petunia, muskatli, leander, krékusz, kardvirdag és rozsa.
Az egyik hamarabb nyilik ki, a mdsik késébb, de mindegyik kiilonleges, mindegyik egyedi.
Nem hasonlithatom éssze Gket egymdssal.

Nem jobb a hatalmas kardvirag, mint az apro drvdcska.

Csak mas.

Nem erdltethetem, hogy virdgozzék hamarabb a rézsa,
hiszen az arvacska mdr rég kibujt, most mar neki is itt lenne az ideje.
Csak annyit tehetek, hogy megismerem dket,
rajovék, hogyan érzik a legjobban magukat a kertemben,

a nekik megfeleld, egyéni médon gondoskodom roluk,
és gyonyorkodom benniik,
ahogyan nének, erdsdidnek,
kiviragzanak.

(Friedrich Frébel)
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I. A bolcsdéde adatai

Az intézmény neve: Mez6zombori Bébita Ovoda és Bolcs6de

A bilcsdde neve: Bobita - Bélcsode

Székhelye: 3931 Mez6zombor Matyés utca 23.

Fenntarté neve: Mezézombor K6zség Onkormanyzata
Fenntarté cime: 3931 Mez6zombor, Arpad utca 11.
Telefonszam: 06-47-369-040

Alapité okirat szama: B/2070-10/2020

Ervényességi teriilet: Mez6zombor kozség kozigazgatasi teriilete
A program érvényessége: 2023-2028

A program készitdje: Fazekasné Kovécs Katalin /f6igazgat6
Cime: 3903 Bekecs Bem J. 3.

Telefonszama: 06-30-692-64-82

E-mail: @gmail.com

KSH statisztikai szamjel: ?

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besorolisa:
851020 Ovodai nevelés

A bélcsédei féréhelyek szama: 24 6

Kormanyzati funkciék szama, megnevezése:

* 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bilcs6dében

* 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosit6 intézményben
= 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csalddi bolcs6de, munkahelyi bolcséde,
napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatds utjan

* 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

L o D P
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II. Bevezetés
A bdleséde bemutatisa

Mezbézombor kdzség Borsod-Abatij-Zemplén megyében, az Eszaki-kozéphegység és az Alfold
taldlkozésanal, a Tokaj-hegyaljai borvidéken, Hegyalja kapujnal, teriil el. A Tokaj-Hegyalja
térténelmi zart borvidék egyik kozsége, Osrégi telepiilése, a Vilagorokség része.

Foldrajzi adottsagait tekintve mezOgazdasagi jellegli, ma a lakossag kis része megélhetést
kiegészité céllal, illetve szabadid6s tevékenységként foglalkozik sz6lémiveléssel.
Munkalehetdséget helyben az dnkormanyzat, a nevelési-oktatasi intézmények és tobb helyi
vallalkozas ad.

Ko6zségiink utcai rendezettek, épiiletei karbantartottak.

Allandé lakosainak szama 2343 f8.

A Bobita - Bolcsdde kozségiink elsé bolesddei intézménye.

A hérom éven aluli gyermekek ellatdsat ezidaig az dvoda intézményében igyekeztiink ugy
megoldani, hogy a két és féléves kortdl az 6voda kiscsoportjaban fogadtuk az ellatast igénybe
vevd kisgyermekeket. A telepiilésen €16 sziilék nagy része sajnos nem rendelkezik allando
munkahellyel, csaladi kériilményeik sem rendezettek, jelentds része hatranyos helyzetd, igy
“egyre nagyobb igény mutatkozott a harom éven aluli gyermekek intézményes nevelésének
megoldasara. Onkorméanyzatunk, felmérve a hétranyok csokkentése érdekében, palyazati

tamogatasbol és onkormanyzati forrasbol alakitotta ki az 0j épitésii intézményt.

A bdélcséde személyi és targyi feltételei
Személyi feltételek

s 1 {6 intézményvezetd,

o

% 1 {6 szakmai vezet6 kisgyermekneveld,
% 3 {6 kisgyermekneveld,

< 116 bolcsbdei dajka.
Az alkalmazottak szakmai végzettségének meghatarozasanal figyelembe vessziik és betartjuk
a hatdlyos jogszabalyokat, az annak valé megfelelést. A szakmai vezetd és a kisgyermeknevel
képesitési minimum kdvetelménye a csecsemé- és kisgyermekneveld-gondozé OKJ képzettség.

Bolcsddei dajka munkakérben a késGbbiek folyamdn az alkalmazhatd, aki eredményesen
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elvégezte a bolcsGdei dajka képesitési elbirasait meghatdrozé miniszteri rendeletben eléirt

tanfolyamot.

Targyi feltételek

Az épiilet helyiségei:

A bolcsode épiilete tagas, vilagos, helyiségei esztétikus burkolattal rendelkeznek, a gyermekek
méreteihez igazodd butorzattal felszereltek. A kisgyermeket koriilvevé targyi kbrnyezetet, az
esztétikus, korszerti épiiletet, a jatszéudvart és az egyéb helyiségeket a jogszabalyi és szakmai
eloirasok alapjan ugy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos legyen és a magas szinvonalu
bolcsddei nevelés megvalositasat szolgalja.

Az épiiletben két csoportszoba van kialakitva, mely az elbirt nagysagu alapteriilettel
rendelkezik. A csoportszobdk vidamak és baritsagosak, elegenddé tér all rendelkezésre a
jatékkuckok, pihendsarkok kialakitasahoz, a gyakorld, a kezdeti szerepjatékhoz — illetve az
alkoté tevékenységekhez. A jatékeszkGzok méretben, mennyiségben és anyagukban is a
gyermekek igényeinek, életkori sajatossagainak megfeleléek. A szerepjatékok eszkozei: babok,
babak, konyhai eszk6zok, konstrualo, készségfejleszté, mozgasfejlesztd, finommotorikat
fejlesztd eszkdzok biztositjak a gyermekek szabad jatéktevékenységét.

A tagas fiird6helység biztonsagosan megkézelithetd, ahol a gyerek gondozasat és 6nallosodasat
segitd berendezési targyak és eszk6z6k a gyerekek méretéhez és fejlettségéhez mérten keriiltek
kialakitasra. Ezekhez kapcsolodik a szekrényekkel, kispaddal, pelenkazoval ellatott, k6zos
atadohelység. Intézményiink belsé terének kialakitasa, szinvilaga gyermekkozpontisigot
tilkroz. A gyermekek altatasa az életkoruknak megfelelé méretii gyermekfektetokon torténik.
A jatszokert a fobejarattol, a csoportszobakbdl megkozelithetd, ahol optimélis mindségii, a
gyermekek életkorahoz igazodo, a hatdlyos jogszabalyi elvarasoknak megfelel jatszoeszkdzok
allnak a bolcsddések rendelkezésére.

Az épiilet akadalymentesitett.

Az intézmény melegitékonyhaval rendelkezik, a gyermekek étkeztetését a sarospataki Bodrog
Hotel f6z6konyha, biztositja. A bolcsédés gyermekek igényeinek megfeleld taplalkozasarol az
¢lelmezésvezetd gondoskodik.

Folyamatosan figyelemmel kisérjilk a gyermekek helyes taplalkozasat a négyszeri étkezés

alkalmaval, iigyelve az egyéni elvarasokra.

i o
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III. Az intézmény minéségpolitikaja

Kiildetésnyilatkozat

., Isten minden kis tiicskének akad hely a korusban. Némelyik hangja mély,
a masiké magas. Megint masik hangosan ciripel a telefondréton,

és aki csak tapsolni tud, olyan is akad.”

(Margaret Martle)

Mély szakmai alézattal és elhivatottsaggal kivanjuk munkankat végezni a rank bizott
kisgyermekek érdekében. A gyermeki személyiség tisztelete, a csaldd értékrendjének
tiszteletben tartisa, az egymads iranti megbecsiilés, kivetkezetesség, a massag elfogadasa
hatérozza meg a nevelésfelfogasunkat.

Szakmai tuddsunkkal, a gyermekek iranti szeretetiinkkel, a batorit nevelés elveit alkalmazva,
érzelmi biztonsiagot nyujtva toreksziink a gyermeki személyiség sokoldali és harmonikus
fejlesztésére. Valljuk, hogy a gyermeknevelésben elsddleges és meghatirozo a csaladi nevelés,
a bolcsode a csaladi nevelést kiegészitd, segitd szolgaltatas. Csaladbarat intézmény 1étrehozasa
a célunk, a sziilékkel konstruktiv, kélcsénds bizalmon alapulé kapcsolat kialakitdsa, ahol

legfontosabb alapelv egymas munk4janak segitése, tisztelete, megbecsiilése.

Bolcsodénk hitvallasa

Az egész gyermek olyan, mint egyetlen érzékszerv, minden hatdsra reagal, amit emberek
vdltanak ki belle. Hogy egész élete egészséges lesz-e vagy sem, attol fiigg, hogyan
viselkednek a kozelében.” (Rudolf Steiner)

Hissziik, hogy csakis érzelemgazdag, biztonsadgérzetet nytjté kornyezetben tud a kisgyermek
sajét képességei szerint fejlédni, ahol megizlelheti az 6nfeledt jaték sromeit, ahol élményvilaga
¢és fantdzidja gazdagodhat, ahol kialakulhat az esztétikum iranti érzékenysége.

Valljuk, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen szociélis 1ény, akinek joga van

ahhoz, hogy derlls, szeretetteljes légkérben, elfogadé koérnyezetben, a kozdsségben
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tevékenykedve, kapja meg mindazokat a fejleszté hatdsokat, melyek segitségével sokoldala
harmonikus személyiség valhat beléle.

Meggy6z6désiink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl csakis akkor valhat a viligra
nyitott, fogékony, érdeklddd, omnalléan gondolkodni tudé ember, ha a személyre sz6l6
banasmdd elvét alkalmazva, a gyermekek egyéni adottsagaihoz, sajatossagaihoz és igényeihez

igazodo nevelésben és gondozasban részesitjiik.

Kisgyermekneveldinkkel szemben timasztott elvarasaink

A gyereknevelés és tanitdas sordn az a legfontosabb, hogy egy gyerek
mindig tudja, akkor is szeretik 6t, ha nem tékéletes, és hogy ezen
képes javitani. Ez olyan bizalom a felndtt részérédl, amit minden

koru gyermek megérez. Hogy hisznek benne. Tévedhet

és hibazhat. Nem kell tokéletesnek lennie.

A vilag sem az.’

(V. Goethe)

Valamennyi intézményi dolgozo, de legf6képpen a kisgyermekneveldé példaként all a
gyermekek eldtt. Kommunikacidja, viselkedése modell a bélesédések szamara, ezért
elengedhetetlentil fontos, hogy elfogadé és tolerans legyen a gyermekekkel szemben, hogy
Oszintén szeresse 6ket, hogy érzelmi biztonsagot nyujté kapcsolatot kialakitva, szeretetteljes
légkorben gondozzon és neveljen valamennyi kisgyermeket. Ehhez megfeleld pszicholdgiai,
pedagégiai alappal kell rendelkeznie, képesnek kell lennie a gyermek megismerésére, ismernie
kell a kisgyermekek €letkori sajatossagait, egyéniségét, innovativ pedagbgiai modszerekkel kell
tamogatnia személyiségiik kibontakozasat.

A kisgyermekek optimalis pszichikus fejlodése érdekében megkivanjuk valamennyi
kisgyermeknevel6tol, hogy legyen tiirelmes, igazsigos, nyugodt, kovetkezetes és
kiegyenstlyozott.

A kisgyermeknevel6tol elvart, hogy a sziilokkel megfelel6 partneri kapcsolatot alakitson ki,
ahol kozosen segithetik a gyermekek szokasainak alakitiséat, a helyes viselkedési szabélyok
elsajatitasat.

A kisgyermeknevel6 munkajaban elvart a folyamatos szakmai fejlédés, a megijulas, a reflektiv
gondolkodasmaéd.

TNy
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Bolcsédeképiink

“Csindljon barmit, ami nyitogatja szemét és eszét, szaporitja tapasztalatait.
O azt hiszi, csak Jjdtszik. De mi mdr tudjuk, mire megy a jaték.

Arra, hogy e vilagban otthonosan mozgo, eleven eszii és

tevékeny ember vdljék beldle.”

(Varga Domokos)

Olyan intézmény létrehozasat céloztuk meg, ahol a dolgozodk nyitottak, elfogadéan fordulnak a
csaladok fele.

Bélcsédei nevelésiink kozéppontjdban a gyermeki személyiség tisztelete, a csaladok
értékrendjének elotérbe helyezése, az egymas irdnti megbecsiilés, a kovetkezetesség és
esélyegyenldség biztositasa all.

Elengedhetetlennek tartjuk azt, hogy a sziileikt6l tavol t61t6tt iddben a rank bizott kisgyermekek
jol érezzék magukat, ugyanakkor a sziild is nyugodt szivvel végezhesse teenddit, mert tudja,
hogy gyermeke biztonsagban van.

Nélkiil6zhetetlen a bélcsédei nevelésiink soran, hogy a gyermekek nyugodt, biztonsagot nyu;jto
légkorben, a szabad jatékon keresztiil gazdagodjanak, fejlédjenek értelmileg, érzelmileg,
testileg és szocidlisan.

Olyan légkor kialakitasat kivanjuk megvaldsitani, ahol a kolcsonds szeretet, torodés és az
egymds iranti tisztelet magatol értetédik, mind a gyermek-gyermek, mind a felnott-gyermek,

mind a feln6tt-feln6tt kapcsolataban.

Ny
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IV. A boélcséde alapfeladata

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a gyermekek napkozbeni ellatdsanak egyik
formaja. A csaladban €16, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
felugyeletet, ellatast igényld — 20 hetest6l 3 éves koru — gyermekek szakszerli gondozasat,
nevelését biztositd intézmény.

¢ Bolcsbdei ellatds biztosithaté minden — 20 hetest6l 3 éves kort gyermek szadmara,
akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik
napkdzbeni gondozasat, ellatasat.

% Amennyiben a gyermek 3. életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjan nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betsltését kdvetd augusztus 31-
ig a bolcsédében nevelhetd és gondozhatd.

A Gyvt. 41.§. (2) bekezdése értelmében bolcsodei ellatast kiilondsen azon gyermekek szamara
kell biztositani:

> akinek fejlédése érdekében alland6 napkézbeni ellatasra van szitksége,

» akit egyediilallo vagy idéskort személy nevel,

» akinek a sziiloje, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud
gondoskodni.

A csoportszervezésénél a személyes gondoskodast nyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl sz6ld
rendelet szakmai elbirasait vessziik figyelembe.

A bolcsodei ellatds Mez6zombori kozigazgatési teriiletére terjed ki. Mezbzombor kozség
kozigazgatasi teriiletén a gyermekek napkozbeni ellatisit egy bolesdde, két bolesddei
csoportjanak miikodtetésével biztositja. A bolesddében a szabad féréhelyek fliggvényében
Mez6zombor kozigazgatasi teriiletén kiviil, Szerencs jaras kozigazgatasi teriiletér6l is fogadunk
gyermekeket.

Szakmai programunk figyelembe veszi a bolcs6dékben foly6 neveld-gondozd munka szakmai
alapelveit, ,,A bdlcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban” rogzitett elvarasokat.
Ezeknek az elveknek az elfogadasa és a gyakorlatban vald alkalmazasa a bolesddei dolgozdok

szamara kotelezd érvényiiek.

N
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V. A boélcsddei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

Intézménytinkben a sziildvel, hozzatartozdval torténd beszoktatast valositunk meg, ahol nagyon
fontos kivanalom, hogy a fokozatossag elve megvalosuljon. Csakis a gyermek érdekeit
figyelembe véve torténhet meg a befogadas, alkalmazkodva az 6 iitemiikhéz, szocidlis
érettségiikhoz.

A beszoktatds pontos litemezés szerint torténik, egy kisgyermeknevelonek, két hétig csak egy
beszoktatos kisgyermekkel kell foglakoznia, elegend6 id6t hagyva az egymésra hangolodasra.
Kivételt képeznek, ha testvéreket kell beszoktatni.

Célszerii, ha a kisgyermeknevel6k az elsé beszoktatasi napon, vagy azt megel6zben
megszervezik a csaladlatogatast.

Bolcs6dénkben megvalosul a ,,sajat kisgyermeknevel6i” rendszer, mivel ez nagymértékben
segiti a gyermekek alkalmazkodésat az uj komyezethez, valamint érzelmi biztonsagot nyujt.
Gyermekcsoportok kialakitasanal tobb szempontot vesziink figyelembe, mint pl.: torvényi
eléirasok, sziilok igényei, nemek ardnya, korai fejlesztésben résztvevo gyermekek.
Napirendiink kialakitdsanél szintén t6bb szempontot vesziink alapul, els6sorban a gyermekek
¢letkori sajatossagait, idOjarast, évszakokat. Ezt bizonyos keretek kozott rugalmasan kezeljiik,
annak fliggvényében, hogy a gyermekeknek milyen egyéni sziikségleteik vannak.

Az éltalanos napirend megtaldlhaté a Héazirendben és a Szakmai programban. A csoportok
aktudlis dsszetételéhez igazodo6 napirend a Csoportnaploban jelenik meg.

A beszoktatast kévetden is toreksziink arra, hogy minél t6bb formaban tartsunk kapcsolatot a
szlilokkel, ezek koziil is a legfontosabb a napi beszélgetések reggeli, délutani atadés/atvétel
soran. Bolcsddevezetonkkel a nap folyaman barmikor lehetséges a konzultacié, személyesen,
telefonon, e-mailben.

Sziiléi értekezleteket a gondozasi- nevelési év megkezdése el6tt, valamint az Gvodai
beiratkozast megeldzden, illetve szlikség esetén tartunk.

Sziilécsoportos beszélgetéseket szerveziink, a sziiloket foglalkoztaté témak atbeszélésére, az

eléirtaknak megfeleld modon.
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VI. Az ellitas igénybevételének modja, felvétel rendje

A gyermek bolesddébe torténd felvételét a sziils, torvényes képviseldje kérheti.
Emellett a sziil, torvényes képviselé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

> akorzeti védono,

> ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,

> a szakért6i, rehabilitacios bizottsdg,

> acsalad,- és gyermekjoléti szolgalat szakemberei,

> a gyamhatosag.
Védelembe vett gyermek esetén a sziild kotelezhetd a bolcsddei ellatds igénybevételére. A
boleséde a védelembe vett gyermeket az NM rendeletben meghatdrozott létszamot
meghaladoan is felveheti.
A sziilének, (térvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolnia kell a hazi
gyermekorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bélcs6dében
gondozhatd.
A bolesddei beszoktatas sziildvel torténik, melynek id6tartama altalaban két hét. A bolcsGdei
ellatés biztositasa, az igénybevétel tovabbi szabalyait a Hazirend tartalmazza, a felvétel rendjét
az intézmény Felvételi szabalyzata hatarozza meg.
A bolcsbédei beiratkozasokra minden év majusaban keriil sor. A beiratkozasi napokat a helyi
sajtoban a fenntarté meghirdeti, illetve az intézmény honlapjan kozzéteszi. Ures férShely esetén
a bolcsddei szolgaltatas igénybevétele - a b6lcsddei felvétel — egész évben folyamatos.
Boles6dénkben a beiratkozas utani felvétel soran a szolgaltatasrdl a sziilok irasban és szdban is
tajékoztatast kapnak.
A tajékoztatas tartalmazza az ellatas tartalmat és feltételeit, az intézmény altal vezetett, a
gyermekre vonatkoz6 nyilvantartidsokat, valamint az azokba torténd betekintés médjat. Ezen tal
tajékoztatast kap a sziil6 a csalad és a bslcséde kapcsolattartdsanak formairol, a hazirendrol, a
panaszjog gyakorlasanak modjardl, jogok és az érdekképviselet miikodésérdl.
A tajékoztatast kovetden az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje megallapodast kot
az intézménnyel, melyben nyilatkozik, hogy az altala megadott személyes adatok a valésagnak
megfelelnek, és ha abban valtozas all be, a térvényes képviselo jelzi az intézmény felé.
A gyermekek felvételénél figyelembe vessziik:

» aregisztracio idépontjat,

» aszlil6 munkaviszonyat, munkaba allasanak idépontjat,

=
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> a csalad és a gyermek helyzetét, melyek fokozottan indokoljdk a bolcsddei ellatas
biztositasat, pl. 3 vagy tobb testvér, idds, beteg sziilok, HH-HHH-s stitusz, védelembe
vétel ténye, korai fejlesztésben vald foglalkoztatas. Ezekben az esetekben a megfelels
szakemberek javaslatdval tdmasztjuk ala a gyermek felvételét.
A Gyvt. 42/A. §-anak (4) pontja szerint ,,Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélcsddei
ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi 4llapota miatt bolcsédében nem
gondozhat6”.
A felvett gyermekek sziileit irdsban, e-mailben tajékoztatjuk a felvétel tényérél, illetve abban
az esetben is, ha nem tudunk szdmara fér6helyet biztositani.
A beiratkozés része, a felvételi dokumentacio kitdltése, tobbek kdzott:
» aBolcsbdei térzslap,
> aFelvételi szabalyzat mellékletei, kiemelten a Megallapodas,
> aGyvt. 33. § (3) bekezdés c) pontja szerint Sziildi tajékoztatast igazol6 nyilatkozat.
A beszoktatas menete a sziil6kkel, kisgyermeknevelokkel tortént egyeztetésnek megfelelden,
az intézményvezetd altal elkészitett beszoktatasi iitemterv alapjan torténik.
A terv elkészitésekor tobb szempontnak is érvényesiilni kell:
»> a Gyvt. és az NM rendelet bolcsédei gyermekcsoportok kialakitdsara vonatkozo
elbirasai,
> agyermekek életkora, fejlettségi szintje, pszichés jellemzéi,
> a sziil6i igények, pl. munkaba 4llis id6pontja, ha lehetséges a kisgyermekneveld
személyének megvalasztasa,

> a gyermekek neme, a nemek ardnya.

Téritési dij

A bélcsédében az 1997. évi XXXI. térvény 148. §-a értelmében, csak az étkezésért kell téritési
dijat fizetni.

A téritési dij megfizetése a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezé sziild, vagy mas térvényes
képviselé feladata, aki koteles elére, egy Osszegben az adott honap 10. napjaig 4tutalni a
kiszamlazott téritési dijat, a megadott szamlaszdmra. A bolcséde az igénybe nem vett étkezésre
befizetett téritési dijat, tulfizetésként a kovetkezdé honapra elszdmolja, vagy az ellatis
megsziinésekor visszafizeti. Ha a sziild a téritési dijat vitatja, akkor a Fenntartéhoz,

Mezézombor Kozség Onkormanyzatdhoz fordulhat és kérheti a feliilvizsgalatot.
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A téritési dij 6sszegét Mez6zombor Kozség Képviselbtestiilete hatirozza meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiildk, a hirom, vagy t6bb gyermeket
neveldk, a tartésan beteg gyermeket neveldk, illetve azok a csaladok, akiknek a csaladjaban az
egy fore juto jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb minimalbér nettd dsszegének
130%-4t, a gyermekvédelmi térvény értelmében ingyenes étkezést biztosit a bslcsdde.

A gyermek bolcsédei ellatdsanak megszlinését kovetGen az intézményvezetd irasban
tajékoztatja a sziilot a téritési dij talfizetésérol, a visszafizetés modjardl, illetve szintén frasban
keresi fel azt a sziilot, akinek téritési dijhatralék fizetési kotelezettsége van. A vezetd mindkét

esetben 15 napos hataridé6t jell meg.

A szolgaltatasrél szo6lé tajékoztatas

A szolgaltatas kozzétételének helyi mddja:
> internetes elérhet6ség, intézményi honlap,
» szoérolap, tajékoztatd programfiizet,

> tarsintézményekkel -- jelz6rendszer tagjaival valé kapcsolattartas.

Konkrét tajékoztatasi kotelezettség

Az intézményvezetd teljes korli t4jékoztatdst nyljt az intézmény &ltal biztositott
szolgaltatdsokrol, ellatdsi formakrél. A boéleséde hirdetdtablajan ki kell ﬁiggeszténi az
intézmény hdzirendjét, az ellatott jogi és gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdségét, a
szolgaltatas nyitvatartasi rendjét, elérhetdségének modjat, formait (cim, telefon, e-mail).

A panaszkezelés rendjét intézményi eljarasrend tartalmazza.

SN
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VII. A boélesodei élet szervezésének rendje

Nyitvatartas

A nyitvatartasi idét Mezézombor Kézség Onkorméanyzata hatérozza meg, figyelembe véve a
szllok igényeit.

Bolcs6dénk hétftd] péntekig, 5 napos munkarenddel egész éven at folyamatosan miitkddik.

A nyitvatartasi id6: 06:00 —17:00-ig tart.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerinti bélcsédei ellatas esetén a gyermek napi gondozasi ideje
legalabb négy ora és legfeljebb tizenkét ora. A sajatos nevelési igényli gyermek napi gondozasi
ideje négy 6ranal kevesebb idétartamban is meghatarozhato.

A fenntart6 minden év februar 15-ig tdjékoztatja a sziiléket a boles6dei ellatast nyujté
intézmény nyéri nyitvatartasi rendjérél. Unnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon
zarva tartunk. A nyéri zarvatartds ideje két hét. A bolcséde iizemeltetése a fenntart6 altal
jovahagyott nyari zarvatartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik a bélcsde sziikség szerinti
felyjitasa, karbantartésa.

Evente egy alkalommal, a BSlcsédék Napjanak tiszteletére (aprilis 21.) nevelés nélkiili napot
szerveziink, amikor bolcsédénkben kisgyermekeket nem fogadunk. Ezen és egyéb okokbdl

torténo zarva tartasrol a sziiloket tajékoztatjuk.

A gyermekcsoport szervezése

A 15/1998. (IV. 30) NM rendelet 40.§ (2) hatdrozza meg a bélcsddei gyerekcsoportok
létszamat. Ennek értelmében a bolcsddei csoportlétszam legfeljebb 10-14 6. Ennél magasabb
létszam szakmailag nem fogadhaté el. Bolcs6dénkben 12 f&s 1étszamii csoportokban
szervezzilk meg a gyermekek ellatasat. A bolesddei ellatas teljes id6tartama alatt biztositjuk
bolcsddénkben a személyi allandoségot, a ,,sajat” kisgyermek rendszert. Ennek megfelelden a
»sajat” kisgyermekneveld szoktatia be a gyermeket a bolcs6débe, 6 végzi nevelését,
gondozasat, figyelemmel kiséri a fejl6dését, szdmon tartja egyéni igényeit, problémait,
kisgyermek tartozik.

A miiszakbeosztasokat a bolcsddevezet6 késziti el.

A gyermekekkel a teljes nyitvatartasi id6ben kisgyermeknevel6 foglalkozik.

/\/\/1‘;
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A gyermekek napirendje

Elengedhetetlen a kisgyermekek egészséges fejlédése érdekében a jol szervezett, folyamatos
napirend kialakitdsa, mivel az életkornak megfelel$ napi életritmus az egészséges testi és
szellemi fejlédés alapfeltétele. A kisgyermeknevelSk a gyermekek életkori sajatossagainak,
egyéni igényeinek figyelembevételével tervezik és valdsitjak meg a napirendet, mely sordn
fontos elv, hogy a csaladi és a bolcsbdei napirend dsszhangban legyen, harmonikusan
kiegészitse egymast.

A megfelel6en Gsszedllitott, rugalmas napirend megteremti a nyugodt gondozas feltételeit,
elésegiti a gyermekek igényeinek, egyéni sziikségleteinek kielégitését, lehetdséget ad a
folyamatos jatékra. Emellett erdsiti a gyermekek biztonsigérzetét és biztositja a varakozas
nélkiili ellatast. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, a gyermekek
sziikségleteitdl, az évszaktol, az id6jarastol. Megvalositasanak feltétele a j6 munkaszervezés, a
kisgyermeknevelok és a technikai dolgozok Osszehangolt munkdja. A csoport napirendjét
szlikség esetén modositjuk, rugalmasan alkalmazzuk. Azt tartjuk szem el6tt, hogy minden
gyermek esetében és minden tevékenységre vonatkozdan az egész nap soran érvényesiiljon a
folyamatossag.

A csoport napirendjét a sziilok megtekinthetik a faliujsdgon és a bolcséde honlapjan. A

gyermekek napirendjéhez igazodik a kisgyermekneveldk munkarendje.

- ’/\‘/'L,,w
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A gyermekek napirendje

Tavaszi-nyari napirend

IDO TEVEKENYSEG
CSECSEMO-TIPEGO NAGYCSOPORT
06:00- | Erkezés a bolcsédébe: kézmosas, Erkezés a bolcsddébe: kézmosis,
08:00 | koran érkezOk pihenésének koran érkezok pihenésének biztositasa,
biztositasa, jatéktevékenység jatéktevékenység
08:00- | Reggeli Reggeli
08:30
08:30- | Alvas, szabad jatéktevékenység: kor | Udvari szabad jatéktevékenység
10:00 | ésigény szerint alvas biztositdsa
(Iehetdleg a szabadban), udvari jaték
10:00- | Tizorai: els6 adag fozelék Tizérai
10:30
10:30- | Szabad jatéktevékenység Udvari szabad jatéktevékenység
12:00 Fiirdészobai élet
12:00- | Tisztézas, mosakodas, Ebéd
12:30 | gylimdlespépek elfogyasztasa
12:30- | Alvasidé Alvés id6
15:00
15:00- | Uzsonna: masodik adag fozelék Uzsonna
15:30
15:30- | Tavozas a bélcs6débdl, udvari Tavozas a bolcsddébol, udvari szabad
17:00 | szabad jat¢ktevékenység jatéktevékenység
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Oszi-téli napirend

IDO TEVEKENYSEG
CSECSEMO-TIPEGO NAGYCSOPORT
06:00- | Erkezés a bolcsédébe: kézmosas, Erkezés a bolcsédébe: kézmosas,
08:00 | koran érkezdk pihenésének koran érkezdk pihenésének biztositasa,
biztositésa, jatéktevékenység jatéktevékenység
08:00- | Reggeli Reggeli
08:30
08:30- | Alvas, szabad jatéktevékenység: kor | Udvari szabad jatéktevékenység
10:00 | ésigény szerint alvas biztositasa,
udvari jaték
10:00- | Tizorai: els6 adag fozelék Tizérai
10:30
10:30- | Szabad jatéktevékenység Udvari szabad jatéktevékenység
12:00 Fiird6szobai élet
12:00- | Tisztazas, mosakodas, Ebéd
12:30 | gylimodlcspépek elfogyasztasa
12:30- | Alvas id6 Alvés id6
15:00
15:00- | Uzsonna: masodik adag f6zelék Uzsonna
15:30
15:30- | Tavozas a b6lcs6débsl, udvari Tévozas a bolcs6débdl, udvari szabad
17:00 | szabad jatéktevékenység jatéktevékenység
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VIII. A bolcsédei nevelés célja, alapelvei, feladatai, f6bb
helyzetei

A bélcséde szakmai programja 6sszeallitdsaban alapdokumentumként szolgalt a ,,A bolesédei
nevelés- gondozas orszagos alapprogramja”, mint a bolcsddei szakmai szabédlyozis
legmagasabb szintli dokumentuma. Emellett figyelembe vettiik a csaladok igényeit, valamint a
fenntart6 elvérasait.

Bolcsédei nevelésiink kézéppontjaban a kisgyermek és kozvetett mddon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak.

A bélcsédei nevelés célja

A bolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan é&s kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetilkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bdlesddei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek
segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.

A bolesédei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletének széles
korll értelmezésével 6sszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjedd prevencids
tevékenységet folytasson. A bolcs6dei ellatist nyujtd intézmény, szolgéltaté csaladbarat
intézményként, szolgaltatasként hozz4jarul a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziilok

munkavallalasi esélyeinek néveléséhez.!

A bolcsodei nevelés alapelvei

A csalid rendszerszemléletii megkozelitése
A csaladd rendszerszemléletii megkozelitése értelmében kisgyermekneveldink a bolcsédei

nevelés soran elsddlegesnek tartjdk a csalad miikodésének megismerését, megértését. A
rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latasmod alkalmazasa, amely nem csak a

kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulépontnak tekinti. Az interakcios mintakat a

L A bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
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kisgyermek visszatiikr6zi, ezaltal képet kaphatunk a csalad ersségeirdl és gyengeségeirdl. Az
erdsségek hangsilyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad életmindségének javitdsahoz.

A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa
A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a

kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozésat és figyelembevételét szolgalja. A bolesddei
ellatast nydjté intézmény, szolgaltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervencio6 szemléletének alkalmazéasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveldink feladata az

esetlegesen felmertil$ fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. Intézményiink a csaladi nevelés értékeit,

hagyoményait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontosnak tartjuk a sziildk szdméra lehetévé tenni a
tevékeny, kiilonboz6 szinteken és modokon megvalosulé bekapesolodast intézményiink

életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni

sziikségletekkel rendelkezé, fejléds személyiség. Kiilonleges védelem, banasméd illeti meg.
Bolesodel nevelésiink a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsira, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartdsaval. Figyelmet forditunk az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,

valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbsz6ségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatirozoé szerepe
A korosztély életkori sajatossagaibol adédéan meghatérozé a kisgyermekneveld szerepe, aki

személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas
megvalositdsira megfeleld szakmai kompetencidval és identitassal, kell6 dnismerettel, magas
szintli tarsas készségekkel bir6 szakember képes. Ebbol adédéan a kisgyermeknevelink
felelosek a szakmai iuddsuk szinten taridséért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciaik

fejlesztéséért.

B o Dl
22 . .. o
SZAKMAI PROGRAM ;} BOBITA- BOLCSODE

\

Mez6zombor 2023




A biztonsag és a stabilitas megteremtése
A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei beszoktatasra, adaptacios id6szakra gy

tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsdganak wijrateremtésére. A kisgyermek személyi
és targyi kornyezetének allandosaga (,.sajat kisgyermeknevelé”-rendszer, felmenérendszer,
csoport- és helyéalland6sag) néveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a tdjékozddashoz, a jo
szokasok kialakulasahoz. A napirend folyamatossaganak biztositdsara toreksziink, mivel az
egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlédések t4jékozddasi lehetdséget,
stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban, ndvelik a gyermek
biztonsagérzetét. A biztonsdg nyujtasa természetszertileg magaban foglalja a fizikai és a

pszichikai erészak minden formajatdl valo védelmet is.

Fokozatossag megvaloésitasa
A fokozatossagot a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén

érvényesiteniink kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez val6é fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 11j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel6 elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartdsa. A kisgyermekneveldnek figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének itemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés litemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 4j fejlédési allomasnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos elvards bolcsdédénkben is, hogy a kisgyermekek
mindegyike, egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujté

gondoskodasban és tamogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége
A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciojanak bensdséges, intim

helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa sordn a kisgyermeknevelonek tigyelnie kell
arra, hogy a nevelésnek ¢€s a gondozasnak elvalaszthatatlan egyseget kell alkotnia. A gondozas
minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehet6ségei nem korlatozodhatnak a
gondozasi helyzetekre. A fiziologids sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii

szlikségletek kielégitésének feltételeit. A professziondlis gondozas, hozzijarul a személyes
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kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a nevelési feladatok megval6suldsanak egyik kiemelt

szintere,

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatisa
A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért

tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir intézményiinkben. Biztositjuk annak a lehet6ségét, hogy
a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, 4atélhesse a spontan tanulds 6romét,
megerds6djon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segiti a kisgyermekneveld 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve

ezaltal az egész életen 4t tart tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.?

A bélcsodei nevelés feladatai

A csalidok tamogatisa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése
Boles6dénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény

jelentés szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, tamogatisa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolcsddei
nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti egyenrangtli, konstruktiv,
kélesonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat kialakitisat célozzuk meg a kisgyermekek
harmonikus fejlédésének megteremtése érdekében. A sziils ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokésait, igényeit, szilkségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapul6 differenciélt, egyéni banasmod kialakitdsaban.
Kisgyermekneveldink, szaktuddsukra, tapasztalataikra épitve, a szillok igényeihez igazodva

kozvetitik a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
A kisgyermeknevelok feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kévetése, dokumentalasa,

tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kdrmyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valosul meg. Rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez

¢s az évszakhoz igazod6 napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges

2 A bolcs6dei gondozds-nevelés orszagos alapprogramja alapjan
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taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegén valé aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges €letmod, az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd kulturhigiénés
szokasok kialakitasdra. A prevencids feladatok megvaldsitasdba szilkség esetén specialis
szakembereket is bevonunk: gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholégus,

mentéalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb.

Az érzelmi és tarsas kompetenciik fejlesztése
Biztonsagot nyujté nevel6i magatartist varunk el valamennyi kisgyermeknevel6t6l, mivel ez

magaban foglalja a szakember érzelmi elérhet§ségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére
valo Osztdnzést, a pozitiv és biztatd tizenetek rendszeres kdzvetitését, a vilagos elvarasok és
hatérok megfogalmazasat. A kisgyermek bodlcsGdébe torténd keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztalaséra. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia,
az empatia gyakorlasédnak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztéséhez. Toreksziink az egyiittélés szabalyainak elfogadtatisara, a masok irénti nyitottsag
meglrzésére. A kisgyermeknevel6 feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositasa, a kommunikaciés kedv
felkeltése és fenntartasa a bélcsédei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondékak, énekek,
versek, mesék kozvetitésével. Kiilonds figyelmet kell forditanunk a sajétos nevelési igényti és
ahatranyos helyzet(i gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén

mas segitd szakemberek bevonasaval is.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
A kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfelelé komyezet kialakitasaval torténik.

Fontos a kisgyermek érdeklédésének erdsitése, a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehet6ségeinek megteremtése. Kisgyermeknevel6ink feladata, hogy ismereteket nyujtsanak,
segitsék a t4jékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez
igazodo kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi
mintak nytjtasa, az 6nallé probalkozés és a kreativitas tdmogatasa. Az 6nalld valasztas és a

dontési képesség kialakuldsat segiti a batorito, dsztonzé neveldi magatartas.

3 A bélcsédei gondozas-nevelés orszagos alapprogramja alapjan
T~~~
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A bdlcsddei nevelés fobb helyzetei

Alapvet6 szempont, hogy a bolcsddei élet a kisgyermek szamara élményt nyujtd, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak modszertani alapja az egyéni bandsmodd érvényesitése, a gyermek pozitiv

Onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Tanulas
A bolcsédéskora gyermekekkel foglalkozé szakembereknek a tanulds fogalmat a lehetd

legtagabban kell értelmezni. Ennek megfeleléen tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve
informacidszerzési folyamat, amely tartés valtozast idéz el a viselkedésben, illetve a
gondolkodésban, valamint el6segiti, hogy a gyermek megismerje nmagat és kérnyezetét.

A kisgyermeknevel6 a tanulési folyamatot tevékenységekbe agyazottan valositja meg, melyben
a legfontosabb motivacié a gyermek személyes kivancsisaga, érdeklédése. A tanulds formai az
utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol
szarmaz0d ismeretszerzés és szokaskialakitas. A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos
eleme. A kommunikativ képességek fejlodésének érdekében a kisgyermekneveldnek
torekednie kell biztonsagos €s tdmogaté kornyezetben zajlé felnott-gyermek és gyermek-

gyermek interakcid feltételeinek megteremtésére.

Gondozas
A gondozasi teend6k végzése kozben bensOséges interakcidos helyzet kialakitasara kell

torekedni a kisgyermekneveld €s gyermek kozott, amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai,
testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. Fontos, hogy a gyermek csecsemdékortdl kezdve
aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen tigy probalkozni, hogy
kézben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tAmogatd segitségét. Elvart, hogy a
gyermek sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli az
egyuttmlkodési kedvet. A gondozési helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendd id6t biztositsunk a gyermek szdmara, mivel az egyes mozzanatok

megtanulésa gyakorlast igényel.

Jaték
A kisgyermekneveld feladata, hogy a jaték alapfeltételeinek (megfelelé hangulat, hely, idd,

eszk6zok) biztositasdval ¢s neveléi magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt

N
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jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeitdl és a helyzett6l
fiiggden kezdeményez, esetenként mintdt nydjt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
tleteivel, javaslataival szinesiti. A kisgyermeknevel6vel, a t6bbi gyermekkel vald egyiittlét
Oromforras a kisgyermek szdméra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis

képességek fejlodését.

Mozgas
A kisgyermekneveld feladatai k6z¢ tartozik, hogy ugy alakitsa a napirendet és a gyermekek

kornyezetét, hogy a szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejlesztd jatékokat. Olyan jatékeszkozoket sziikséges a gyermekek szdmara biztositani,
amelyek felkeltik az érdekl6désiiket, fenntartjak a mozgasaktivitast €s hasznalatuk biztonsagos.
Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését.

A csecsemoknek olyan jatszéhelyet kell biztositani, amely védett, ugyanakkor elegend6 hely
all rendelkezésre. Létrehozhatd ez példaul hempergd, vagy elkeritett szobasarok kialakitasaval.
A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon kell a gyermekeknek
lehetdséget biztositani. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek,
annal nagyobb oromiiket lelik a jatékban. A mozgasfejleszté eszk6z6k hasznalata soran a

kisgyermekek szabadon prébalhatjak, végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik

—-mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk. Az 6nallosagi térekvések tdmogatasa

sordn a gondozasi miiveletekben vald aktiv részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok

gyakorlasara, finomitasara.

Mondoéka, ének
Sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre kell lehetdséget biztositanunk, ilyenek

lehetnek a komyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel6 ének- és beszédhangja,
spontdn dudolgatasa, ritmusos szovegmondésa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszodlaltatasa, a kozos éneklés. A kisgyermek €letkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez,
érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, felelésséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
monddkék, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek tudnak segiteni abban, hogy
felkeltsik a kisgyermek érdekl6dését. Ezek formaljak esztétikai érzékenységiiket, zenei
izlésiiket, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban,
jatékhelyzetekben 4atélt mondokazas, éneklés, zenchallgatds pozitiv érzelmeket kelt,
Ooromélményt, érzelmi biztonsdgot ad a kisgyermeknek, ezért minél tobb ilyen helyzet

megélését kell biztositanunk. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
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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 légkor megteremtéséhez.

Vers, mese
A kisgyermeknevel6 feladata olyan bensdséges kommunikdacios helyzet alakitdsa, ahol 6rom a

verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés. Ezaltal a gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre
tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetésége. A kozds mesélés
élménye segiti az aktiv szOkincs kialakuldsat és a vilagrol valé ismeretek megszerzését.

A gyermekek pillanatnyi érzelmi allapotat és az ebbdl fakado6 igényeit figyelembe véve a népi

és az irodalmi miiveknek egyarant helye van a bélcsédei nevelésben.

Alkot6 tevékenységek
A kisgyermeknevel§ feladata a targyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes technikak,

eszkdzhasznalat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai
segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermeknevel segiti az alkotd tevékenységek irdnti érdeklddés
fenntartasét és az alkotdsbol fakadd 6rém személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatasainak
érvényesiilését. A leggyakoribb alkoté tevékenységi formdk: a nyomhagyd eszk6z6k

hasznalata, firkalas, gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos el6készitéséhez és megoldasahoz, a

kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrél és a kornyezetrdl valé gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolas, Oszi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatds, gylimolcssaldta készitése stb.). Az 6réom forrdsai az ,.én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossagéanak atélése. A kisgyermeknevel6nek gy kell alakitania ezeket a tevékenységeket,
hogy abba a kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak és barmikor kiléphetnek, mivel itt is
az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetdséget
nyujtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati Osszefliggések

felfedezésére, megértésére.*

4 A bélcsédei gondozds-nevelés orszagos alapprogramja alapjan
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IX. Az intézményen beliili és mais intézményekkel torténé
egyiittmiikodés modja

A Mez6zombori Bébita - Bolcs6de szakmai tevékenysége soran egyiittmiikédik és kapesolatot

tart:

% az intézmény mas szervezeti egységeivel,

% a jelzérendszer tagjaival (Gyvt. 17.§. (1)-(2) bekezdések), de kiilonds tekintettel a
jelzOrendszer miik6dését koordinald csalad és gyermekjoléti szolgélattal,

¢ oktatasi, nevelési intézményekkel — kiilonos tekintettel az 6vodara,

% egészségligyi szolgaltatokkal — védondk, hazi gyermekorvosok,

¢ gyermekjoléti alapellatas és szakellatds intézményeivel,

% agyermek és csaladja problémajaban érintett hatésagokkal,

% civil és egyhazi szervezetekkel, amelyekkel szakmai tevékenysége soran kapcsolatba

kertl.

X. A sziil6kkel valé egyiittmiikodés formai

Bolesédénk kiemelt feladatai kézé tartozik a csaladi nevelés segitése, a sziiléi kompetenciak
——fejlesztése. Fontos, hogy a kisgyermeknevelével bizalmi kapcsolat alakuljon ki, mivel a szoros
egylittmikodés segiti a kisgyermekek testi, lelki, érzelmi, szocidlis fejlédését. A beiratkozds
alkalméaval mar bepillantist nyemek a sziildk a bolcs6de életébe, szokasrendszerébe,
megismerhetik az intézmény udvarat, a csoportszobat, a gyermekek altal hasznalt helyiségeket,

a bolcsdédében dolgozokat. Toreksziink a kapesolattartas valtozatos formainak alkalmazasara.

Sziiléi értekezletek
Egy nevelési évben két alkalommal szerveziink sziiléi értekezletet. Az els6t, a beiratkozast

kovetden, ahol tajékoztatjuk a sziiloket a bolcsddei élettel, szabalyrendszerrel Kapcsolatban. Itt
torténik a kisgyermeknevel6k megismerése, a bolcs6de szakmai programjanak, hazirendjének
bemutatdsa. Az altalanos tdjékoztatast a bolcsdéde vezetdje tartja, majd a kisgyermeknevelok
tapasztalataik és szakmai tuddsukra hivatkozva megfogalmazzak a mindennapi
tevékenységekkel kapcsolatban elvardsaikat, valaszolnak a sziil6k kérdéseire. Itt egyeztetik a
csaladlatogatdsok iddpontjat, a beszoktatas rendjét. A masodik alkalom a nevelési év végét
megelézéen keriil megtartisra, ahovéd az 6vodai beiratkozashoz kapcsolédéan meghivjuk az

6voda vezetdjét, a leendd 6vodapedagogusokat.
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Csaladlatogatas
A beszoktatast megel6z6 iddben, vagy az els6é napon a kisgyermeknevelok meglatogatjak a

csaladokat az el6zetesen egyeztetett idopontban. A csalddlatogatas legfontosabb célja, jo
kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, a kisgyermekkel, illetve a sajat kornyezetében megfigyelni a
gyermeket, tapasztalatot gytijteni a sziil6k nevelési mddszereirdl, attitidjiikr6l. Veszélyeztetett

vagy védelembe vett gyermek esetében védondvel, csaladsegitovel egyiitt latogatjuk meg a

“y ey

Sziilével torténé fokozatos beszoktatis
A lehetd legkiméletesebb modon szeretnénk az elvalast megvaldsitani, ezért alkalmat

biztositunk a kisgyermeknevel6vel valo benséséges kapcsolat megalapozasara ugy, hogy a
sziilével egyiitt tervezziik a beszoktatast. fgy a sziil6k kozvetleniil lathatjak a bolesdde
napirendjének megvaldsulasat, a kisgyermeknevelé moédszereit, ami biztonsagérzetet nyujt
szamukra. Ugyanakkor a kisgyermek is nyugodtabb koriilmények kozott ismeri meg a vele

foglalkozo felnttteket, a bolesde szokasait.

Napi beszélgetés a sziilokkel
A reggeli és délutani atadaskor torténik, ahol réviden tdjékoztatjadk egymast a sziild és a

kisgyermekneveld, mi tortént a gyermekkel, milyen volt a napja, éjszakaja.

Sziildcsoportos beszélgetések
Egy-egy ilyen alkalommal lehet6sége nyilik a sziil6knek arra, hogy az adott gyermekcsoporthoz

tartozé sziildkkel taldlkozhassanak, és beszélgethessenek, aktudlis gyermeknevelési, ellatasi
témakrol, a gyermekek fejlédésével, nevelésével kapcsolatos kérdésekr6l. A beszélgetések
célja a csaladi nevelés segitése, a gyermekek egészséges személyiségfejlodésének, testi

fejlddésének, szocializacidjanak eldsegitése.

Egyéni beszélgetések
Az egyéni beszélgetéseket kezdeményezheti a bolcs6devezets, a kisgyermeknevel vagy a

sziil6. Amennyiben sziikséges kérhetik kiils6 szakember segitségét. Nagyon fontos kivanalom,
hogy biztositsunk a beszélgetéshez nyugodt légkort, megfeleld helyet.

A
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Uzené-fiizet
A fiizetben tajékoztatast nyijthatunk a sziiloknek a gyermek fejlédésérdl, a kisgyermekneveld

szakmai munkdjar6l, mddszereir6l, a leendé programokrol, eseményekrdl. A sziilének is
lehetdsége van arra, hogy a gyermekek aktualis allapotarél tdjékoztassa a
kisgyermekneveldket. Nem potolja ez a kapcsolattartasi forma a személyes beszélgetést, de a

csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjat segiti.

Nyilt nap
A kisgyermekes csalddok ezeken a napokon betekintést kaphatnak a bolcsGde életébe,

megismerkedhetnek a kisgyermeknevelokkel, a gyermekeket koriilvevé koérnyezettel,

beszélgethetnek a dolgozdkkal, szakemberekkel.

Egyéb szervezett programok a csaladdal
Az alkalom lehetdséget nyujt a csalddokkal valo kapesolat erdsitéséhez a sziil6i kompetencidk

fejlesztéséhez.
» Elbadasok, forumok szervezése a sziilok érdeklédésének megfelelGen,
» Bemutatok szervezése,
» Jeles napokhoz kapcsolddo programok szervezése.
A beszélgetések alkalméval a sziil6k segitséget kaphatnak a felmeriild nevelési kérdéseikkel

kapcsolatban, megfigyelhetik a napirendet, jatékkészletet, étrendet.

r//\I;
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XI. Gyermekélelmezés a bolcs6dében

Bélcsddénkben a hatilyos jogszabélyi és az élelmezésegészségiigyi eldirasok betartisaval
torténik a gyermekek étkeztetése, melynek alapelve az egészséges életmdd fontossaganak
hangstilyozéasa. A Sarospataki Bodrog Hotel konyha élelmezésvezetje kiilon étlapon tervezi,
és ezek alapjan készitteti el a bolcs6dések ételeit. Az intézményben napi négyszeri étkezésbil
két 16 étkezés a reggeli és az ebéd. Mindkettd valtozatosan Osszeallitott, egészséges
alapanyagokbdl késziil, a korosztalynak megfelel6en, sok fozeléket és zoldséget tartalmaz. A
tizérai és uzsonna szintén a megfelel6 taplalkozasi ajanlasoknak eleget téve keriil beszerzésre,
elkészitésre. Rendszeresen, az eldirtaknak megfeleléen, naponta biztositunk zoldséget és
gytimolcsot. Bolesédénk mintat szeretne adni a sziil6knek azzal, hogy a korszerti, egészséges

taplalkozés szempontjai alapjan étkezteti a gyermekeket.

o W
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XII. Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Intézményiinkben nagy gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, a sziilok,
térvényes képviseldk és a bolesédei dolgozdk allampolgéri és alkotmanyos jogaira. A jogokat
és a kotelességeket a ,,Szocialis Munka Etikai Kodexe”, valamint ,,A bolcsédei munka etikai
kodexe” tartalmazza. A szociélis 4gazatban foglalkoztatottak esetében is biztositani kell, hogy
a munkavégzéshez kapcsoldd6 megbecsiilést a dolgozok megkapjék, tiszteletben tartsak emberi
méltosagukat €s személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd
megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra. Az intézményben a szakmai
munkakdrben foglalkoztatottak kozfeladatot ellaté személynek mindsiilnek (Szt. 94/L.§ (2)
bekezdés).
Az ellatast igénybe vevot megilleti:
% személyes adatainak védelme,
“» maganéletével kapcsolatos titokvédelem (egészségi allapota, személyes koriilményei,
jovedelmi viszonyai, szocialis raszorultsag),
% panasztétel joga.
A bolcsddei szolgéltatasok biztositasa soran tilos a hatrdnyos megkiilonboztetés. Az ellatast
igénybe vevének joga van az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
legfontosabb adatok megismeréséhez. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. toérvény 35.§-a alapjan a bolcsodei ellatasban részesiilok érdekeinek
védelmében az intézményiink Erdekképviseleti Férumot mikodtet. A Férum elérhetoségérdl a
sziiloket a bélcsddevezetd és a csoportvezetd kisgyermekneveldk tajékoztatjak.
Az Erdekképviseleti Férum tagjai:
¢ csoportonként egy f6 az ellatdsban részesiils gyermek sziilei vagy maés térvényes
képvisel6i koziil,
% az intézmény dolgozéi koziil egy 16,
% afenntartd képviseletében az onkormanyzat rész€rél egy 6.
Az érdekkeépviseleti forum feladatkorében eljarva:
¢ megvizsgilja az elé terjesztett panaszokat,
¢ dont a hataskorébe tartozo ligyekben,
+ intézkedést kezdeményezhet a fenntartonél, az intézmény szakmai ellendrzését ellatd
megyei gyamhivatalnal,

% véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermekeket érinté iigyekben,
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% javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérol, valamint az ebb6l szarmazd bevételek, felhasznalasardl,
% egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.
A gyermek sziildje vagy mas térvényes képviselGje, tovabba a gyermek érdekeinek védelmét
ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:
% az intézmény ellatasat érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,
% a gyermeki jogok sérelme,

¢ az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

PN
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XIIL A szolgaltatast nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége

*
0.0

biztositasa — modja, formai

Onképzés megvalésulisa:

A kisgyermeknevel6k sajat  érdeklodési  koriikknek megfeleléen  olvasnak
szakirodalmakat, tdjékozédnak az internetrdl, kreativ otleteket gytijtenek, nyelvet
tanulnak, szinten tartjak és b6vitik szakmai tudésukat.

Tematikus belsé toviabbképzések:

A nevelési-gondozisi év tervezése soran a kisgyermeknevelk egy-egy téméhoz
kapcsolddo elbadésat tervezziik. Azok a kollégandk, akik részt vesznek szakmai
konferencidkon, tovidbbképzéseken, rovid dsszegzéssel mutatjdk be az ismereteket a
tobbi dolgozoénak.

Szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel gyakorlata:

A kreditpontos tovabbképzéseken részt vett dolgozok pontjait az intézményvezetd tartja
nyilvan. Paly4zatok keretében és egy¢b kiils6 képzéhely altal meghirdetett programok,
helyi megszervezésével biztositjuk a dolgozok szakmai fejlédését, képzését.

XIV. A boles6de szakmai programjat meghatarozé
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jogszabalyok, iranyelvek

2012. I. térvény a Munka Torvénykony vérél

6/2016. (IIL. 24.) EMMI rendelet

A bolcsbédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtdé gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeir6l

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarél és ellendrzésérél
235/1997. (XIL.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto

szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
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149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

351/2017. (X1. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet modositasarsl

1992, évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekti adatok
nyilvanossagarol

328/2011. (XIL.29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
szilkséges felhasznélhaté bizonyitékokhoz.

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

A bolcsédei nevelés-gondozés szakmai szabalyai, Mddszertani levelek (Szocialis
fizetek, Széchenyi terv 2012)

A bolcsddei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai, Modszertani levelekben szerepld
modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzéke

(Szocialis flizetek, Széchenyi terv 2012)

Szakmai iranyelvek, modszertani levelek

Folyamatos napirend a bolcs6dében. Moédszertani levél. Boélesédék Orszagos
Médszertani Intézete, Bp.1982.

Bdlcsddei adapticié. Médszertani levél. In: Eléadasok- kézlemények dokumentumok.
Médszertani levelek, iranyelvek. Bolcsddék Orszagos Modszertani Intézete, Bp.1982.
Sziilével torténd fokozatos bdlesddei beszoktatas. Kiegészitd modszertani ttmutatd a
fokozatos beszoktatds c. modszertani levélhez. Boles6dék Orszagos Médszertani

Intézete, Bp. 1982.
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Utmutaté a bolcsddei gondozéndk csaladlatogatasdhoz. Bolesddék Orszagos

Modszertani Intézete, Bp 1989.

>

.
*

Jaték a boles6dében. Médszertani levél. Bolesddék Orszagos Médszertani Intézete, Bp.
1997.

Az egészséges csecsemd téplalasanak irdnyelvei (ajanlés). (Az Orszagos Csecsemd- és

*,

0/
L <4

Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994- ben Osszedllitott, ,,az egészséges csecsemd
taplalasanak irdnyelveir8l” c. visel$ 47. szamt médszertani levél helyébe 1ép. 2011.

% Korai fejlesztés a bolcsddében. Modszertani levél. Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai
Intézet, Bp. 2003.

% A csalad és a bolesdde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcs6dék

Egyesiilete.

>
o

Pedago6gus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007.
A bolesddei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.
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A Szakmai program 1.szdmu melléklete

Boélcsdde bélyegzdje

MEGALLAPODAS

Mely  létrejott egyrészr6l a  Mezézombori Bébita Ovoda és  Boleséde,

................................................ (Foigazgatd).

MASIESZIOL .....coenineiii i sziilé (torvényes képviseld)
................................................ nevil gyermekének bolcsddei elhelyezése targyaban.
A gyermek adatai:

Sziiletési hely, 1d0: ....oeeeeeireeieeeeeeeeeeeree 20 . e 110 O nap
ANYJATIEVE 11 ettt et et e ettt e et enanan
LaKCIIM: L.t e e e
TAT SZAMA ..o e
A bolesédei ellatas kezdete: .......... €V e, ho ............. napt6l hatarozatlan ideig /
hatarozott ideig: ....... &V .ovecervrrrrennnns hé .o napig szol.

Igénybevétel mddja: onkéntes;  javasolt; ellatas igénybe vételére kotelezett;
véd6no, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgalat, gyamiigy, ...........c.ovevivriiiiinieneinninnn,

A bilcsddei ellatis keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:
> a szakszerli gondozast, nevelést, testi-lelki szitkségletek kielégitését, fejlodését és a
szocializald segitését,
az életkornak és az egyéni fejlettségi szintnek megfeleld, napi négyszeri étkezést,
az anyagcsere betegségekben szenved6, taplalékallergias gyermekek diétas étkeztetését,

a fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrmnyezetet,

Y V V V¥

az egeszségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokdsok kialakulasanak

segitését,

i e
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» az egyéni bandsmédot, az 6nallésodashoz, helyes szokdsok kialakitdsahoz szilkséges
napirend szervezését, a gondozési folyamatok sordn alkalmazott biztatdst, batoritd
nevelést,

a minéségi tevékenységeket és a szabadban val tartézkodashoz sziikséges idét,

a szemelyes higiénét,

a korcsoportnak megfeleld jatékeszkszoket,

a bolcsddei orvosi ellatast,

az dvodai életre valé felkészitést,

YV V. V V Vv VvV

felmeriil6 probléma esetén a korai intervencids szemlélet(i segitségnyjtas lehetoségeit,
a szolgaltatasok elérhetbségeit.
A bilcséde a sziil6 szimara biztositja:

> ahéazirend és az ellatas megismertetését,

> abeszoktatashoz, adaptaciohoz sziikséges idét, feltételeket,

> atajékoztatast a gyermekével napkédzben tortént eseményekrol,

> a rendszeres betekintést a kisgyermekneveldk altal vezetett, a gyermek fejlédését

nyomon kévetd dokumentacioba,

A4

a sziildcsoportos beszélgetéseket, egyéni beszélgetéseket kisgyermeknevelével,
vezetovel,

a tajékoztatok, étrendek megismertetését,

a gyermekiik jatéktevékenységébe valé betekintést,

a bolcsdde 4ltal szervezett nyilt napokon valé részvételt,

a panaszjog gyakorlasat,

YV V V V V

a személyes adatok védelmét, a titoktartast.

A téritési dij fizetésével kapcsolatos tudnivalék

A bdlcs6dében az 1997. évi XXXI. térvény 148. §-a értelmében, csak az étkezésért kell téritési
dijat fizetni.

A téritési dij megfizetése a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezd sziil, vagy mas torvényes
képviselé feladata, aki koteles elore, egy Osszegben az adott hénap 10. napjaig atutalni a
kiszamlazott téritési dijat, a megadott szdmlaszamra. A bélcséde az igénybe nem vett étkezésre
befizetett téritési dijat, tulfizetésként a kovetkez6 hoénapra elszamolja, vagy az ellatas
megsziinésekor visszafizeti. Ha a sziil6 a téritési dijat vitatja, akkor a Fenntartéhoz,

Mezbézombor K6zség Onkorményzatdhoz fordulhat és kérheti a feltilvizsgalatot.
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A téritési dij 6sszegét Mezbzombor Kozség Képviselbtestiilete hatirozza meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, a harom, vagy t6bb gyermeket
nevelok, a tartésan beteg gyermeket nevel6k, illetve azok a csalddok, akiknek a csaladjaban az
egy fore juté jovedelem nem haladja meg a kitelez6 legkisebb minimalbér netté dsszegének
130%-4t, a gyermekvédelmi torvény értelmében ingyenes étkezést biztosit a bolcséde. A
normativ kedvezmény igénybevételének feltétele a vonatkozé Nyilatkozat nyomtatvany
kitdltése.

A gyermek bolcsddei ellatdsdnak megszlinését kovetben az intézményvezetd irasban
tajékoztatja a sziilot a téritési dij tilfizetésérdl, a visszafizetés modjardl, illetve szintén irdsban
keresi fel azt a sziil6t, akinek téritési dijhatralék fizetési kotelezettsége van. A vezetd mindkét

esetben 15 napos hataridét jelol meg.

A sziilé tudomasul veszi, hogy:
» abdlesdde hazirendjét betartja,
> az ellatas igénybevételéhez sziikséges igazolasokat, dokumentéciokat beszerzi,
> egylittmiikodik a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel,
» atéritési dijra vonatkozo elbirasokat betartja,
> amegéllapodésban foglalt, az intézmény részérol fennallo kételezettségek elmulasztasa
esetén a sziil6 panaszaval a bolcsédében miikddd Sziiléi Férumhoz fordulhat,
> betegség miatti hidnyzast kvetden a gyermeket kizarolag orvosi igazolassal fogadja a
bolcséde, mely orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell, hogy a ,.gyermek egészséges,
k6z6sségbe johet” a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idStartamat,
> egy hétnél hosszabb — nem betegség miatti — tavolmaradas esetén a sziil — megfeleld
nyomtatvanyon — nyilatkozik a gyermeke egészségi allapotardl,
A sziilé tudomdsul veszi, hogy megsziinik az ellatas:
> ha a gyermek betoltotte a 3. életévét és az dvodaba felvételt nyert,
> ha a gyermek betoltStte a 3. életévét és a bélcsddei gondozasi-nevelési évvégéhez ért,
vagy a 4. életév betoltését kvetd augusztus 31-én,
> ha a felvételt kdvetden a sziilé a gyermeke részére a bolcs6dei ellatist egybefiiggden 15
napon at, bejelentés nélkiil — igazolatlanul - nem veszi igénybe,

> ha az ellatas sziineteltetését irdsban nem kéri 8 napon beliil,

v\~
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ha a gyermek magatartdszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését, és errdl a
bolesddeorvos a gydgypedagdgus, kisgyermekneveld, sziikség esetén pszichologus
véleménye alapjan szakvéleményt alakit ki.

A 5ziilé nyilatkozik arrél, hogy a bilcsédevezets iltal adott tajékoztatast megismerte,

annak tartalmat megértette és elfogadta, amely:

>
>
>

a bolcsddei ellatas tartalmarol, feltételeirdl,

az intézmény 4ltal vezetett nyilvantartdsokrél, (TAJ alapu, étkeztetés nyilvantartasa),

a gyermekek fejlodésérdl vezetett dokumentumokrél (Csoport naplé, Fejlédési napld,
Csaladi fiizet, Bélcsddei torzslap),

az értékmegbrzés modjardl, az intézmény hazirendjérdl,

a Szakmai programban részletezett, panaszjog gyakorlasanak médjar6l, melyet széban
€s irdsban is érvényesithet az intézmény vezetése és a bdlcs6dében miikodd Szildi
férum felé,

a fizetend téritési dijrol szo16 tajékoztatas.

Tovabba:

>

engedélyezem a bolcsdde orvosanak, hogy tandcsadds céljabol megvizsgalja
gyermekemet, illetve esetleges baleset, hirtelen rosszullét esetén a bolcsédei
dolgozdkkal egyiitt eljarjon,

gyermekem l4zas Allapotat .....................coeeieiiniiin. lazcsillapité beadésaval
csokkenthetik, amig érte jovok,

hozzéjarulok a szakmai szinvonal segitéséhez sziikséges, illetve szakmai képzésekhez
kapcsolédo, a gyermek csoportokban torténé megfigyelésekhez, illetve hang-és
képanyag készitéséhez; a bélcsdde dolgozéi ezen informécidkat felelfsen kezelik, és
titoktartast biztositanak, illetve erre vonatkozoan, a konkrét eseményekhez kapcsolédo
nyilatkozatban lesz lehet6ségem hozzajaruldsomat megerdsiteni,

ha adatainkban (személyes adatok, lakcim, munkahely) valtozas kovetkezik be, azt a
bolesédevezetdnek 8 napon beliil jelzem

amennyiben gyermekiink hazavitelérdl akadalyoztatdsunk esetén nem tudunk idében
gondoskodni, Ugy kérjiik az alabb felsorolt — 18. életévet betdltstt — személy(ek)
ertesitését, ill. hozzajarulunk, ahhoz, hogy gyermekiinket barmelyikiiknek kiadjak:

...........................................................................
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A Megallapodas tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Egy az eredetivel mindenben megegyezd masolati példiny dtvettem.

Mezbzombor, ........ €V cecevveveeerieeeee ho .......... nap

""""" s2156) (rvényes képuiseld  ieaményveretsilesidevcats
Ellatas megsziinésének datuma: Mezdzombor, ........ €V .ecvvveeinriicrnnen. hé .......... nap
""""" s2166) (rvényes képviseld  inerményveretsolesidevezts

N
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»» A kisgyermeket nem hidba nevezik angyalkdnak. "Angelosz"
eredetiben azt teszi, hogy "kiildott". Egy mds vildg kiildétte az.
Egy mas vildgé, melynek ismeretlen delejes hatdsa sugdrzik a
gyermekarcbhol, gyermekszembdl azokra, akikhez kiildve lett.
A gyermekek szemében van néha bizonyos kék sugdrzat, amely bivols
erdvel bir; mely beszélni tud, s azt a szint elveszti a szem, mikor
beszélni megtanul az ajk; ez a sajdtszerii kék szivarvdny csak

gvermekszemekben észlelhets.”

(J6kai Mér)

INAA_-
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:
Fazekasné Koviacs Katalin
intézményvezetod

Legitimacios eljaras
Az Bébita - Bolcséde Szakmai programjat az intézmény kozossége
a szamu hatarozataval elfogadta

szakmai vezetd

A Sziiléi Féorum a Szalmai programrol sz6lo tajékoztatast megkapta

sziil6i forum vezetdije

Az  Bobita Bolcséde  Szakmai  programjit  intézmény  vezetéje a
szamu hatarozataval jévahagyta

Fazekasné Kovacs Katalin
foigazgatd

Az Bébita - Bolcséde Szakmai programjat a Mezézombor Kozség Képviselotestiilete a
szamu hatarozataval elfogadta

........................................................

Rad¢6 Béla
polgarmester
A dokumentum jellege: Megtalalhato:
Nyilvanos Az intézmény honlapja

Hatalyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

Verzidszam: 1/2023 Késziilt: 3 példanyban
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Bevezeté

Az intézmény jogszer( miikodésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantélasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat erdsitése, az

intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilésa érdekében a
Mezézombori Bébita Ovoda és Bolesbde

dolgozdi kozbssége, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés
b) pontjaban foglalt felhatalmazis alapjan, a kovetkezd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Mezézombori Bobita Ovoda és Bolcséde mitkédésének
szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg szabalyozzon azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rogzitenek eloirdsok.

I. A MEZOZOMBORI BOBITA OVODA ES BOLCSODE VALAMENNYI
INTEZMENYERE VONATKOZO SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

e A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet,

e 2023. évi LII térvény a pedagégusok 0j életpalyajardl,

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.

e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasi térvény végrehaijtasardl,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
elbirasokrol

* 2011. évi CXIL torvény az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,

e 1999. évi XLII térvény a nemdohényzok védelmérsl,

L.




¢ 335/2005. (XII. 29.) Kormény Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirsl

e 2012. I. térvény a Munka Térvénykonyvérél,

e 369/2013. (X.24.) Korményrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartésarél és ellendrzésérol,

® 235/1997. (XIL17.) Korm. rendelet a gyamhat6sigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgilatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol,

® 1992, ¢évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagéardl.

Az SZMSZ idébeli hatilya:

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

 a Mezbzombori Bébita Ovoda és Bélcsddé-vel jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra,

¢ azintézménnyel jogviszonyban nem 4l16, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalsitasaban,

e asziillbkre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

o az intézmény teriiletére,

® az Ovoda, a bolcsdde altal szervezett — a pedagdgiai program, a szakmai program €s a

munkaterv végrehajtasdhoz kapesolodo — intézményen kiviili programokra.




Intézményi alapadatok
Intézményi azonositok
Az intézmény neve: Mezbzombori Bébita Ovoda &s Bolcséde
Az intézmény székhelye: 3931 Mezézombor, Matyés utca 23.
Az intézmény OM-azonositoja: 202398
Az intézmény intézményegységei:
e Mezdzombori Bébita Ovoda 3931 Mezézombor Matyas utca 23.
e Bobita -Bolesdde 3931 Mezbzombor, Matyas utca 27.
Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény,
Az intézmény alapité okiratanak
szama:
kelte:
Az intézmény alapit6 és iranyité szerve: Mezézombor Kozség Onkorményzata
Az intézmény fenntartéja és milkodtetdje: Mezézombor Kozség Onkorméanyzata
Az intézmény torzskonyvi azonosit6é szima: ?
A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: ?
Az intézmény adészama: ?

Az intézmény alaptevékenysége:

e Ovodas gyermekek nevelése,




* bolcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése.

A szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeiok szerinti besorol4sa:

Szama Kormanyzati funkci6

013350 Az Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasénak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 G&ermekek napkézbeni ellatdsa csaladi boles6de, munkahelyi bolcséde,
napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatas titjan

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini b6lcsddében torténd ellatasa

104035 Gyermekéikeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosit6 intézményben

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés ellatas szakmai feladat

Az intézmény miikodési kére: Mezézombor k6zség kdzigazgatési teriilete.

Az 6vodai intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 6.

A bolcsddei intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 24 £5.

£




Az intézmény alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

e A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény,

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl,

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet,

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél,

o 32/2012. (X. 8) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol,

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €életpalyéjardl,

e 401/2023. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz6lé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

o A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja,

e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodédst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik
feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet médositasardl,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

-+—151998. (IV.- 30.)—NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl,

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol,

e 351/2017. (XI. 23.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szol6 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet moédositasarol,

e 328/2011. (XIL.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz sziikséges
felhasznélhat6 bizonyitékokhoz,

e 9/2000. (VII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol,

e 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak

‘__s\]\/\/
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miikodési nyilvantartasarol.




Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke:

Az intézmény viéllalkozési tevékenységet nem folytathat.

A gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvinyok:

Az intézmény &nalloan miik6dd koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési
jogosultsiga a mindenkori Onkorményzati koltségvetési rendelet szerint torténik.
Meghatérozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Mezézombor Kézség Onkorményzata, mint
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

A koltségvetési szerv az irényité szerv 4ltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miik6dési koltségek az évente dsszeallitott, az irdnyité szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az nkorményzat képviselétestiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz616 — rendelete szerint

jogosult gyakorolni.

Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatdrozasinal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés hatékonysaga, a racionélis és
gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsigok, kérilmények é&s igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé.

Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében, végrehajtasiban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilék is.

A kotelez8en foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszémét a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az irdnyité szerv 4ltal kiadott

képviseldtestiileti hatarozat adja meg.
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Az intézmény szervezeti struktiraja:

Az Intézményt az intézményvezeto iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

Intézményen beliil megtalalhaté:

e ala- és folérendeltség
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azonos szinten beliil mellérendeltség

Féigazgato

/

Féigazgat6-
helvettes

Ovodapedagégusok

Dajkak

Szakmai vezetd

Kisgyermeknevel6k

Bilcsddei dajkak




Az intézmény magasabb vezetéi, az intézményvezetok kozotti feladatmegosztas

Az Ovoda vezetdje/ foigazgaté

Az intézmény €lén az 6voda vezetbje/ fbigazgatdja 4ll, akit a vezetShelyettes/ igazgatd

helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje €s a bdlcsédeiszakmai vezetd segit az intézmény

vezetésével 6sszefliggd feladatai ellatisaban.

A f8igazgat6 egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellitia — a jogszabalyok

maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat,

A f0igazgaténak az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsédlegesen a Nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

A féigazgaté — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egyszemélyben felelds:

az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért,

az €sszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmények pedagogiai programjanak, szakmai programjanak jévahagy4saért,

a pedagdgiai munkaért, a nevelc’Sfcesﬁilet vezetéséért,

a pedagogusetika normainak betartisaért és betartatisaért,

a nemzeti linnepek mélté megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a huméner6forras biztositasaért €s fejlesztéséért,

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért,

a pedagégusi kozéptavi tovdbbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartdsdnak biztositdsaért a munkakori lefrasok és a vezetéi ellenérzés utjan.
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A koltségvetési szerv vezetije felel:

a kozfeladatok jogszabélyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

o a gazdilkod4sban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossdg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

¢ ahasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i jogénak rendeltetésszerti gyakorlasaért,

¢ abelsé kontrollrendszer kialakitasaért, mitkodtetéséért, fejlesztéséért,

e atervezesi, beszamolési, informécidszolgaltatisi kbtelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért.

A féigazgato feladata:

e anevelGtestiileti értekezletek elokészitése,

a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitasa és ellen6rzése,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek biztositésa,
— = _amunkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valé egyiittmiiksdés,

» akotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

o rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (id6jaras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok),

’”wr

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kitelezettség betartdsa a munkavallalok foglalkoztatdsara,

élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,
e az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

¢ ajogszabdlyok altal a vezetd hataskdrébe utalt, és at nem ruhazott feladatok ellatdsa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikdé ovodatitkar munkajanak kozvetlen irdnyitasa,
e az egy¢b feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa,
* az intézményvezetd kizarolagos hatdskére a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.
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Az intézmény igazgatihelyettese

Vezet6i tevékenységét az intézmény igazgatdjanak kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

az intézményvezet$ tavollétében — korlatozott jogkdérben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat,

a nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység iranyitisaban,
kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat,

az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznélataért teljes felelosséggel tartozik.

Az igazgatéhelyettes felelds:

a taniigyi nyilvantartasok jogszabélyban, tovabba intézményi szabalyzatban, hatarozatban
rogzitett vezetéséért,

az 6vodai térzskonyv vezetéséért,

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért,

a sziildi szervezet miikodésének segitéséért,

a szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer miikkodtetéséért,

a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

a gyermekek nyari taboroztatdsanak megszervezéséért.

Az igazgatohelyettes feladatai:

az intézményvezetd kiilon megbizisa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban,

sziikség szerint végzi az 1) felvételeket, eldjegyzéseket,

elkésziti a munkatigyi statisztikékat,

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

palyakezd6, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

a koltségvetés elbétervezésénél osszeallitja a hianylistat, egyeztet az évodapedagdgusokkal
és a dajkakkal.

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

csoportellendérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,




e cllendrzi a reszortfelels6k munkajat,

¢ cllen6rzi a HACCP-el8irdsoknak megfeleld munkavégzést,

o cllendrzi az intézményi szabélyzatokban foglalt el8irasoknak megfelelé munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munksijsra,

® a bels6 ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érint6, megoldandé6 problémak jelzésére.

A vezetdk intézményben valé benntartézkod4sinak rendje
Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatésat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodésanak rendje a kovetkezé:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Féigazgato 07:00-13:30 illetve 10:00-16:30
Igazgatohelyettes 07:00-13:30 illetve 10:00-16:30
Bélcséde szakmai vezetbje 07:00-14:00 illetve 10:00-17:00

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil§ szabadsag, betegség, hinyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az f6igazgat() vagy igazgatohelyettesének
folyamatos benntartézkodésa ezen id8szakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

A féigazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A féigazgat6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a féigazgato-helyettes
helyettesiti.

A fBigazgat6 akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelésséggel az 6voddban az
Ovodavezetd-helyettes, a bolcsédében a szakmai vezetd latja el, az azonnali déntést nem
igénylo, a vezeto kizarélagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

A fdigazgat6 tart6és tavolléte esetén a helyettesités teljes kor. Tartds tavollétnek az egy
honapnél hosszabb idGtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldséra vonatkozé
megbizas a fenntartd 4ltal torténik, melyet a dolgozék tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesziés).

A fdigazgat6 ¢s helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal irdsban
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A f6igazgato, illetve a igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:

* ahelyettesek csak a napi, z6kkenSmentes mitk6dés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatnak meg a vezeték helyett,

® a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasira a munkakori
leirasdban, illetve frasbeli megbizasaban felhatalmazést kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6 orat6l 7%° 6raig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének ellatasaban

kozremiik6dnek a munkarend szerint ez idSben munkat végzé 6vodapedagogusok. Intézkedésre

a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagégus jogosult. Intézkedési jogkore az

intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 5sszefiiggd azonnali dontést

igénylé tigyekre terjed ki.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozisi joga a {8igazgatét illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra a féigazgaté jogosult, akadélyoztatisa esetén — az azonnali

intézkedést igényl6 tigyiratokra vonatkozéan — alairasi jogot gyakorolhat az évodavezeté-

helyettes, a bolcs6dében a bolcsdde szakmai vezetbje.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdgus is

gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorl6jénak az aliras el6tt az intézményvezetét tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

Hosszi bélyegzé:

Korbélyegz6:

Az elektronikusan eldillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz, a 229/2012. (VIII.28.) korményrendelet el8irdsainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elekironikus aldirist az
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intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papiralapt masolatat:

¢ intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

e §vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e OSAP-jelentés,

¢ alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-i allapot).

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizdrélag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
vezetShelyettes és az dvodatitkar férhetnek hozza.

Az elektronikus titon el64llitott papiralapi dokumentumok kezelési rendje

A gyermekbalesetecket az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitSltésének céljabol a gyermekvédelmi felelés rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyz8konyv lezérasa, a kinyomtatott példany alairésa kizdrélagosan foigazgatéi hataskér.

5




Az Intézmény szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6néllésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

® avezetdség,

e az alkalmazotti k6zosség,

¢ aneveldtestiilet,

¢ aszakmai munkak$zosség

e adajkék, technikai dolgoz6k kdzossége,

A kapcsolattartas formai:

e ¢értekezletek,

* megbeszélések,

e férumok,

e clektronikus levelezélista.

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilénb6zd dontési féorumokra, neveldtestiileti,
-alkalmazotti —értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziten.

Az egyes munkakoérokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorsk gyakorldsanak médjat,

a kapcsolddo felel6sségi szabdlyokat a személyre sz616 munkakori lefrasok tartalmazzék.

A vezetbség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevé joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébél sziikségesnek
tart.

A vezetdség tagjai:

o fbigazgatd,

e igazgatOhelyettes,

* bolcséde szakmai vezetdie,

¢ szakmai munkak$zdsség vezetdje.
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A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos és a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik ¢s ellendrzik a sajét tertiletikhoz tartoz6 munkat. frasban
¢s drtekezleteken beszdmolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,

hidnyosségokrol, problémdkrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalé tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a pedagdgusok Uj életpalyajardl
sz016 térvény, a munka térvénykonyve és a kozalkalmazotti tdrvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Reszvételi jog: megilleti az intézmény minden dolgozéjat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megviéltoztatasaval, nevének megallapitisival, koltségvetésének meghatirozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasival kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkér gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Doéntési jog: kizar6lagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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A miikddés rendje

Az intézmények nyitvatartasi rendje

Intézmény Kezdete Vége
Ovoda: 630 16%
Bolcséde: 6% 17%

Az 6voda és bolcsode hétfdtol péntekig Stnapos munkarenddel miiksdik.
A nyitvatartds teljes ideje alatt 6vodapedagbgus és kisgyermekneveld foglalkozik a
gyermekekkel.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az éltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéren alakul.
Az 6vodat és bolcsodét reggel a munkarend szerint 6%° éréra érkezd dajka nyitja, és délutdn a
munkarend szerinti dajka zarja.
Az 6voda €s boleséde dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztés az adott
nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartsi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.
Az 6voda ¢s bolcsdde tizemeltetése a jegyz6 (fenntartd) altal meghatarozott nyéri és téli
zarvatartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

* nyari zarvatartasdnak id6pontjar6l legkésébb februsr 15-ig,

e zarvatartasanak téli id6pontjardl szeptember 15-ig a sziiléket tajékoztatjuk.
Az 6vodai ¢s bdlcsddei nevelési év rendjét az adott év elfogadott munkaterve hatdrozza meg.
A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az elsd sziili értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint annak idépontjat minden csoportban, a faliujsagon,
szeptemberben ki kell fliggeszteni, és az 6voda, valamint a bilcséde honlapjéra fel kell tenni.
A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda és a bolcsdde zérva tart, a gyermekek elhelyezésérdl
ugyeleti rendben gondoskodunk.
Az tigyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zards el6tt 15 nappal az 6vodavezetd helyettesnek

kell dsszegytijteni és tovabbitani.




Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetdinek munkarendje
Az intézmény hivatalos nyitvatartési idejében felelés vezetének kell az épiiletben tartdzkodnia.
Az intézmény fSigazgatoja, foigazgato-helyettese, valamint a helyettesitési rendben kijelolt

munkak$zosség vezetd, 6vodapedagogus latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

A torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek
javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdséra, megvaltoztatdsara és az alkalmazottak
szabadsaginak kiaddsara. A nem pedagbgus foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezet hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

Minden alkalmazottnak és gyermeknek az intézményben be kell tartania az 4ltalanos munka-
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézménnyel szerz6désben 4ll6

munkavédelmi felel6s tartja.

A pedagégusok és a kisgyermeknevel6k munkarendje

A pedagégusok €s a kisgyermeknevelok jogait és kitelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A
nevelesi-oktatési intézményben dolgozé pedagdgus és kisgyermekneveld heti teljes munkaideje
a térveény szerint 40 6ra, amely kotelezé Grakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel Osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6b6l all. A munkabeosztisok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg.

A pedagogus és kisgyermeknevel6 koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén
megjelenni.

A pedagégusnak és kisgyermeknevelonek a munkabél valé tivolmaradssat el6zetesen

jelentenie kell az intézmény vezetdjének, hogy feladatinak ellatasirel helyettesitéssel
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gondoskodni tudjon.




A pedago6gusok és kisgyermeknevelk szdmara — a kotelez6 éraszdmon feliili — foglalkozasi
orak megtartasdra, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelslést az intézményvezet6 adja, a
vezetd-helyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetd javaslatainak meghallgatdsa utin. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedag6gus alkalmasségat, ritermettségét és szakmai

felkésziiltségét is.

A nem pedagégus munkakiériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak a tavollevok helyettesitési rendjét az féigazgatd
allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztésanal figyelembe kell
venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak

tavolmaradasukrol értesitenitik kell kozvetlen felettesiiket vagy a i gazgatOhelyettest.




Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda és a bolcséde bejarata a gyermekek biztonséga és a vagyonvédelem érdekében
kaputelefonnal, csengdvel van felszerelve.

Az intézmeény alkalmazottai k6ziil barki ajt6t nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivan6 személy kilétérdl. A latogat6tél meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it az
féigazgatd fogadja.

Az 6vodai és a bolcsddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a szillék kivételével — a
féigazgat6 engedélyezi.

Ugynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az 6voda és a bélcséde teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb {innepek megiinneplésének rendjét és
modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az ¢ves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi
unnepélyek, —megemlékezések, hagyoményépolé rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felel®s.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
e névnapok,

e sziiletésnapok,

e Marton nap,

e Allatok vilagnapja,

e Mikulas,

e Karacsony,

e Farsang,

e Marcius 15,

e Viz vilagnapja,

o Husvét,
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Fold napja,

Anyék napja,

Gyermek-hét,
Kornyezetvédelmi vilagnap,

Ballagss.

A Mérton nap, a Karicsony, a Farsang, az Anyak napja, a Ballagis és a Gyermek-hét zarénapja

nyilvanos, melyre sziilék és mas vendégek is meghivhatdak.

Az 6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetGek.

A felnédtt kozosség hagyominyai:

szakmai napok,

hazi bemutatok,
informéciés napok,
karacsonyi iinnepség,
pedagdgusnap,
kirdndulés,

alapitvanyi jotékonysagi bal.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

az Ovoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése,

tajékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja el6tt legalabb 2 héttel,
projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hataridd
megjelolésével),

arendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése,
alkalomhoz ill6 61t5zkddés — egységes arculat tikkrdzése (sportrendezvényeken formapolo;

nemzeti iinnepeken {innepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).
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Intézményi védd, 6vé eldirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az
ovodai és a bolcsédei nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan, kirandulasok, sétak
alkalméval a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vénd feleléssége. Az ismertetés tényét
és tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.

Az 6vodai €letre vonatkozo6 szabélyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa
a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda és a bolesdde csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 7l-es szabvénynak
megfeleld) jatékot vasarolhat. Az 6vodapedagbgus és kisgyermekneveld koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda és a bolcs6de kapujat minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy a gyermek
ne menjen ki az utcara.

Ovodéba és bolcsddébe 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az 6voda és a bolesdde feliigyeleti kotelezettsége a belépéstél az intézmény jogszer(i

elhagyasdig terjed, illetve az 6vodan és a bélcsédén kiviili programok idGtartaméra 4ll fenn.

Az intézmény vezetdjének/ féigazgatojanak felelossége:

* az ovodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez$ altal folytatott épitési, feltjitési, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

* az intézmeény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idStartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet,

» a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugézasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével,
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e a gyermekek az épiilet olyan helyiségeibe, mely szamukra veszélyforrast jelent, ne
juthassanak be,

e ajatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott termékeket
szerezzenek be,

e az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idGszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a gyermekekkel foglalkozd valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivja a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, séték,
kirandulasok, jatékeszk6zok stb.) valamint a bekévetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

¢ aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legaldbb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, 6vo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

e mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére,

* akiilonbdzo berendezéseket igy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

e a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrél ne
keriilhessenek az 6vodaba,

e a foglalkozdsokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zOk megfeleljenek a biztonsagi
elbirasoknak,

e javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,

» munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonségara,
testi €pségére,

¢ aveszélyforrast jelent6 helységeket mindig zarjak,

e hivjak fel a gyermekek €s az intézményvezet6 figyelmét a veszélyhelyzetekre,

e azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében.
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Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatisa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté dvodapedagdgus,

vagy a kisgyermekneveld feladata, miutdn a tSbbi gyermek biztonsigarél, feliigyeletérsl

gondoskodott.

A fenti feladatok elldtdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatirsnak is segitséget kell

nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtaté ellatdsa utin tdjékoztatni kell az

intézményvezett, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil8ket

is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartisa a gyermekvédelmi felelGs feladata.

Az elektronikus Uton kit5lt6tt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyét megkapja

a sziil6, egy példanyét az 6voda irattaraban kell megérizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése,

¢ bejelentési kotelezettség teljesitése.

Silyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:

e azonnali jelentés a fenntartonak,

o legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgélasénal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges feleléssége, hogy:

¢ gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
eld,

¢ az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztassa.
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Szakmai és gazdilkodasi tevékenységgel kapcsolatos belsé ellendrzés

Az Intézmény belsé ellenOrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint a kéltségvetési szerv vezetbje a felelds. Az
Intézménynél a belsé ellenérzést a (Nem tudom ki van megbizva vele), mint kiilsd
er6forrasként alkalmazott, bels6 ellenér, megbizasi szerzodés keretében latja el.
A belsé ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo

e szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd,

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A Dbels6 ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi bels6é ellenérzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett mddszertani utmutaték és kézikényv minta
alapjan, a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott €s a jegyz6 altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belso ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.
Az ellenérzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges

intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.




Szakmai Etikai Kédex

Az

6vodai és a bolcsGdei intézményegységben dolgozd  6vodapedagdgusok,

kisgyermeknevel6k és a neveldmunkét kozvetleniil segit6k altal megfogalmazott és elfogadott

szakmai etikai elvek, melyeknek betartasat a kozosség kitelezének tart.

Mindennapi munkam soran:

mindig betartom munkakdrom szakmai illetékességi korét,
mindig betartom a dolgozokra vonatkozo intézményi szabalyokat,
folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a redm bizott gyermekek

nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon l4ssam el.

A gyermekekkel valé kapcsolatom soran:

mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait,

munkam soran kiemelten védem és 6vom a redm bizott gyermekek testi épségét,
mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallé személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok,

minden gyermekkel empatikus, egyiittérzd, szeretetteljes, tolerans vagyok, kielégitem
egyéni sziikségleteit, biztonsagot és védelmet nytijtok neki,

mindig tiirelmes vagyok a gyermekekkel, minden gyermeket legjobb tudisom szerint
jatékosan nevelek, fejlesztek,

minden gyermekkel egyéni készségeinek és képességeinek megfelelen foglalkozom,
a gyermekkel valé foglalkozds soran mindig szem elétt tartom a gyermek érzelmi
allapotat,

elfogadom a gyerekek kiilsnb6zdségeit, massagat,

mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét,

a gyermek érdekében egylittmiik6dok a gyermek csaladjival, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel,

sajat, maganjellegli problémaimat soha nem vetitem ki a gyerekekre,

oltozkodésem, viselkedésem az intézmény etikai normainak megfelels, nem kihivé.
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A sziilékkel valé kapcesolattartds sordn:

mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsésorban a csaldd joga és
kotelessége, én, mint segitd, kiegészitd veszek részt a gyerek gondozisaban,
nevelésében,

az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziil6 értékrendjét figyelembe véve
probalom nevelni a gyermeket,

mindig korrekt - a munkahelyem szabélyozasi rendszerének megfeleld rendszerben -
tajékoztatast nytjtok a gyermekrdl, a szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezelem a
birtokomba jutott informacidkat,

a szillonek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok t4jékoztatast,

a sziil6k valldsi hovatartozasat tiszteletben tartom,

a sziilének mindig megadom a neki jaro tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok arra, hogy

4 is megtiszteljen bizalmaval.

A munkatarsakkal valé kapcsolatom:

igyekszem igazi csapattagként egyiittmiikodni munkatirsaimmal,

fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek,

— .o kapcsolataimat a segitd - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empéatia és

az egylittmiikodés jellemzi,

valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,
vallési vagy politikai hovatartozasuk miatt,

a munkatarsam altal rdm bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a munkatarsi
korbe,

szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tandcsot kollégaimtol,

ha 0j dolgoz6 érkezik, kedvesen ¢s nyitottan fogadom, ha igényli, szivesen segitek neki
szakmai, modszertani kérdésekben,

ha valamelyik kollégammal problémam adddik, azt vele beszélem meg, és nem a
munkatarsakkal beszélem ki,

a munkatarsakkal valé problémdimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt.

Egyéb intézményekkel valé kiilsoé kapcsolattartis sordn:

a gyerekrd] és csaladjarol a személyiségjog védelem és szakmai titoktartds szabélyait
betartva adok felvilagositast,

e
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kommunikéciémat a kooperativités jellemzi, melyben legfébb szempontom a ream
bizott gyermek jogainak legteljesebb mértékii biztositasa,

mindig tiszteletben tartom a velem kapcsolatba keriild kiilsé partner munkajat,
munkahelyen kiviili viselkedésemmel arra tirekszem, hogy az évoda j6 hirnevét

megdrizzem, fenntartsam.




Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

Reklam tevékenységek szabalyozasa

A televizid, a radi6 és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezett vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A ko6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

5701 és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli rekldm, szérdlap
elhelyezését minden esetben az igazgaté vagy a helyi magasabb vezet6 jévahagyésa utdn
lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

e Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra az igazgat6 engedélye
nélkil.

e Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos! Az igazgatohelyettes/tagintézményigazgatd kotelessége a hirdetotabla

rendszeres ellendrzése.
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¢ Rendkiviili esemény, tiiz és bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az Intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili esemenyt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezet6 dont.

Ttz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriadd terv” cimi
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feltlvizsgalataért az intézmény vezetbje a felelds.

Az épiletek kitiritését a tlizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

A tlizriad¢ tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjéra kételezo érvénytiek.
Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkeddst végzl hatdsag
informacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rend6rségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos.

Amennyiben az intézményvezetd nem tartézkodik az épliletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kiiirités megszervezésérsl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az intézményvezet$ rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot,
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II. A MEZOZOMBOI BOBITA OVODA INTEZMENYERE VONATKOZO
SPECIALIS ELOIRASOK

Fenntarté neve: Mezézombor Kozség Onkorményzata

Fenntart6 cime: 3931 Mezbzombor Arpad utca 11.

Telefonszam: 06-47-369-128

Az intézmény neve: Mezézombori Bébita Ovoda és Bolcséde

Az intézmény székhelye: 3931 Mezdzombor Maty4s utca 23.

Az intézmény székhelyének telefonszama: 06-47-369-040

Az intézmény e-mail cime: mezozovi@freemail.hu

Intézményvezeté: Fazekasné Kovacs Katalin / féigazgato

Intézményvezet6 helyettes: Molnar Gréta /igazgatohelyettes

Az intézményegység ellatasi teriilete: Mezdzombor kozség kozigazgatasi teriilete és Szerencs
jéras kozigazgatasi teriilete

Alapité okirat szama:

Férohelyek szima: 100 f6

Ovodai intézményiink tébbeéli, kézos igazgatasu intézmény - 6nall6 szervezeti és szakmai

egységeként miikodik.

A neveldtestiilet

A nevel6testlilet a koznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozo és hatarozathoz szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda €s a bolcs6de
valamennyi pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikddésével kapesolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabélyzatban

meghatarozott kérdésekben déntési, véleményezési s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikddésére vonatkozo altalinos szabilyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI rendelet 117. §-a hatdrozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt

o

érintd ligyben.




A nevel6testiilet dontési jogkére:

¢ az 6vodaban a pedagdgiai program elfogadésa,

* abolcsddében a szakmai program elfogadasa,

o az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

¢ anevelési év munkatervének elfogadasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogadasa,

* azintézményvezet6i palyazat szakmai véleményezése,

¢ anevelGtestiilet nevében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e jogszabalyban meghatirozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa sorén,

¢ avezetbhelyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelStestillet értekezleteit az 6voda és a bolesdde munkatervében meghatirozott
napirenddel és id6ponttal a féigazgat6 hivja dssze.

{ ———-Apedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

A 1Bigazgaté rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasarél a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli neveltestiileti értekezlet 6sszehivasanak kezdeményezéséhez a pedagégusok
egyharmaddnak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet nevelési idén

kiviil, a kezdeményezéstsl szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisival kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

® apedagdgiai program,

e aszakmai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,
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e amunkaterv,

* az 6vodai és a bolcsddei munkara irdnyulé atfogé elemzés, beszamoléd elfogaddsaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagit a neveldtestiileti értekezlet elétt legalébb

nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd-helyettes latja el. A jegyz6konyv

hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt

szavazassal, egyszerl sz6ttbbséggel hozza. Ha a nevelGtestillet egyszer(i szétobbséggel

hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az intézményvezetd szavazata

donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megfogalmazni. A hatérozatokat nevelési

évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6kényv

késziil, mely tartalmazza:

® ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzkonyvvezetd és hitelesitd nevét,

e ajelenlévék szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

* amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,

e ahatirozat elfogaddsanak szavazési ardnyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A

jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzbkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy

hitelesitd irja ald. A jegyz6kényvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,

melyet a jegyzO6konyvet alairék hitelesitenek.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskéreinek gyakorlasi jogat nem ruhézza at.
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Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagbgusai — legalabb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem minGsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkak$z8sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovébba jelen Szabalyzat

hatarozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e miikddési rendjérél, munkaprogramjardl,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot,

e aszakmai programot,

e atovabbképzési programot,

e anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat,

e szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,

e avezetdi palyazat szakmai programjat.

A munkakézosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az Ovoddban és a bolcsédében folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéSéhez,

e apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz,

* agyermekvédelmi feladatok ellatisaval osszefiiggé feladatok végrehajtaséhoz,

* a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integraciéjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalésitisahoz,

¢ apedagogusok szakmai munkajanak tdmogatasahoz,

e anevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munk4jinak segitésében:

¢ amunkakdzdsség profiljdban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

» mddszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,

* modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

* a szakirodalom figyelemmel kisérése, az (j modszerek felkutatésa, gyakorlatba torténd

integralasa,
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* amunkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a megjelend
yj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa,

¢ palyakezdd pedagbgusok munkajanak timogatisa,

* a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres pélyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa.

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovécidk Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagdgiai programjéval.

A szakmai munkakézosség vezetoje
Tevékenységét — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd irdsos

megbizasa alapjan végzi.

Felelds:

* aszakmai munkak6zdsség 6n4lld, felelds vezetéséért,

¢ amunkakozosség mikodési tervének elkészitéséért,

e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

* azéves munkatervben 4truhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

* az1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
* apedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,

¢ amunkakdzosség éves munkajardl sz6l6 értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:

* az intézményvezetd szobeli tdjékoztatidsa meghatirozott id6kdzénként a munkak6z0sség
tevékenységérol,

® irasos beszamolo, dsszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az

eves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzeit fejlesztési folyamatrol.

Dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiilontilt szervezeti egységnek nem minésiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezé k6z6sséget
alkotnak.
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SziilGi szervezet

A szill6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A szill6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvélasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziildi szervezet elnbkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az Ovodapedagbgus, a kisgyermeknevel$, valamint az 6
kompetencidikat meghaladé tigyekben az dvodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziil6i szervezet képviselSinek értekezletet hiv dssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjénak
targyalasdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyagénak legaldbb 8 nappal korabbi 4tadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld a csoport sziil8i szervezete képviseléjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

Az O6vodis és a bolcs6dés gyermek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrél valé tdjékoztatds a csoportos dvodapedagdgus és a

kisgyermekneveld, adott esetben az 6vodavezetd, a bdlcsédevezetd feladata és kételessége.

A sziiléi szervezet:

* figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint$ kérdésben tajékoztatast kérhet,

¢ képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:
e aPedagogiai program elfogadasakor,

¢ a Szakmai program elfogadasakor,
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s az SZMSZ elfogadasakor,

e a Hazirend elfogadasakor,

* a Munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

e az Adatkezelési szabalyzat elfogadisakor,

e a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

® az Gvoda, a bolcsdde és a csalad kapesolattartdsi rendjének kialakitasaban,

 avezetdk ¢s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds médjanak meghatarozasaban,

* a Pedagogiai program, a Szakmai program, az SZMSZ és a Hézirend nyilvanossagaval
kapcsolatosan,

e a szilléket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

* anem ingyenes szolgaltatasok kdrébe tartozé programok dsszeghataranak megallapitisakor,

o vezetbi palyazatnal,

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezetGjének megbizasaval ¢és megbizasanak visszavonasaval

kapcsolatosan.

A szill6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvoda bontatlanul kételes atadni az érdekeltnek.

Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossigaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményben — hitelesitett mésolati példanyban — valamint az intézmény honlapjan a sziilék
szamara hozzaférhet6 az dvoda:

e Pedagégiai programja,

* Szakmai programja,

» Szervezeti és miikodési szabalyzata,

¢ Haézirendje.
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A pedagogiai program, a szakmai program masolati példanya minden csoportban is
megtalalhato, ami a sziil6k szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhets.

A dokumentumok elhelyezésérol és a szébeli tajékoztatss idépontjardl a sziilsk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetStol.

A szillok az intézményvezet6tol, helyettesétdl, a csoport 6vodapedagdgusatél és a
kisgyermeknevel6tdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a
sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda és a bolcs6de lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hazirend egy példanyat minden sziil6 kézhez kapja, melynek tényét alairasaval

kell igazolnia.

SN
= M %

’LZ’I/‘L_A‘_;‘--\ ‘r\E‘X‘_ -




A Kkiilsé kapcesolatok rendszere, formaja és méodja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6
és az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérél,
vizsgalatokra valé elokészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6voda és bolcsdde orvosanak felkérésére kdzremiikodik a gyermekek
egészségligyi ellatdsdnak és egyéb, az 6voda és bolcsdde egészségiigyi feladatainak
megszervezésében.

A védoéno feladatkdrébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgdlat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziildi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszicholdgus, logopédus, a

kisgyermeknevel6 és az 6vodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

Pedagégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak$zosség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése, valamint
szaktanacsadéi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitélas,

szaktanacsadoi javaslat.
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Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idpontokban és gyakorisaggal.

Gyermekjéléti szolgilat, csalddsegité szolgilat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositsa.

A kapcesolat forméja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken val6

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkézokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme
miatt ez indokolt.

* A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda és bolcsdde a szolgalat beavatkozésat
sziikségesnek latja.

* Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda és bslcséde megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

* Esetmegbeszélés — az 6voda, a boles6de dolgozoinak részvételével, a szolgalat felkérésére.

e Szil6k tdjékoztatisa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az dvoda pedagoégiai programja

€s a bolcsdde szakmai programja tartalmazza.

Altalinos iskola

Kapcsolattarto: az intézményvezeté altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola stmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiléknek.

A kapcsolat forméja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel.
Gyakorisdg: a helyi iskolaval egyeztetve latogatés az iskolai beiratkozas elétt és az elsé félévet

kévetden.

Az 6voda és az iskola kizotti aAtmenet megkonnyitése érdekében a kivetkezé
intézkedéseket kell megtennis:

* A gyermekek iskoldba t6rténd belépését a tanitokkal egyeztetett kdlcsonds latogatasok,

)
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hospitalasok, megbeszélések elozik meg. A nagycsoportosok tavasszal latogatdst
tesznek az elso osztalyosoknal.

e Az ¢évodapedagégusok az iskolaban meglatogatjak volt Ovodasaikat, érdeklédnek
elémeneteliikrol.

e Az o¢Ovoda bemutatd foglalkozasokat tart a tanitoknak, az iskola bemutatd
foglalkozasokat, nyilt napokat szervez az 6vodapedagogusoknak, a leendd elsés tanulok
sziileinek ¢s a gyermekeknek.

e Az Ovodasok részt vehetnek az alsé tagozatos gyermekek miisorain (mesejaték,
dramatizalas, néptanc, babelbadas, Id6sek Napja, Mikulas, Farsang, Anyak Napja).

o Az iskola kdzos programokon mutatkozik be a jévendd elsdsoknek.

Fenntarté

Kapcsolattart6: féigazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikGdtetése, a fenntart6i elvarasoknak valé
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formaja: vezet6i értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos

beszamold.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formgja: intézményi programok szervezése, intézményen kivilli kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.

Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattart6: féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a szilléi szervezet tajékoztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
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A neveldmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

¢ szinh4z-, mizeum-, kiallitas 14togatas,

e sportprogramok,

¢ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

Az ovodapedagogusok feladatai:

* a csoportok a faliijsdgokon tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérél, id6pontjardl és a
kozlekedési eszk6zrol,

* azintézményvezetd tajékoztatasa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, id6tartam, kozlekedési eszk6z)
kitoltésével irdsban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges elirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani:

o témegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként egy-egy f6 felndtt kisérd — de
minimum két f6 sziikséges,

o bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként egy-egy f6 felndtt kisérd az elbirt.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* az intézmény valamennyi alkalmazottjénak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

* a HACCP-el6irasok betartdsa és betartatdsa mindenki feleldssége,

¢ azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,

e azintézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6é pedagodgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken

s

kell a rendelkezésre 4ll6 eszkbzoket, felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, illetve boviteni.

Tertiiletei:
¢ szakmai-pedagdgiai tevékenység,
e taniigy-igazgatasi feladatok ellatésa,

e munkaltatéi jogkorbol ad6dé feladatok (hataridék, jogszabalyi elbirasok betartasa).

Médszerei:

o megfigyelés (csoportlatogatas),

e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
e bejaras, leltarozas,

e részvétel a munkaban.

Alapelvei:

e konkrétsag,

e objektivitas,

e folyamatossag,

e tervszerlség,

o pedagobgiai Onallosag tiszteletben tartasa,

¢ humanus megkdozelités, kdlcsonds bizalom,
e 0Onallosag, onértékelés fejlesztése,

e perspektivak adasa,

e pozitivumok erdsitése.

A pedagégiai munka éves ellenOrzési litemtervét az igazgatohelyettes €s a szakmai
munkakozosség vezetdje javaslatai alapjan a féigazgato késziti el.
Az ellenérzési terv az éves munkaterv része. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés

tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.
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Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossdgra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének médjéra, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért a féigazgaté felel.

A f8igazgato az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja az igazgatohelyettest, a szakmai
munkak6zdsség vezetojét.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a foigazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatéhelyettes, a szakmai munkakdzdsség
vezetdje és a sziiléi szervezet.

Az ellenérzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
6vodapedagégussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt
tehet.

A f0igazgaté minden évben valamennyi 6vodapedagégus és technikai dolgozéd munk4ajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithaté
tapasztalatait a nevelési év ziréértekezletén értékelni kell, megéllapitva az esctleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A Kkeresetkiegészités feltételei

A f6igazgato hatérozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz6l6an keresetkiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e tanulasi tervek készitése a helyi program alapjan,

* olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken,

e palyézatiras,

e publikalas,

e bemutatok tartdsa,

e 1) médszerek, tletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

e belso ellendrzések tapasztalatai,

¢ Ovodapedagbgusi tevékenységével emeli és erdsiti az 6voda elismertségét,

e pélyakezddk szakmai segitése,

® olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolédik a munkakéréhez.
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A keresetkiegészités mértékérdl a féigazgatd dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri az
igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zosség vezetbje véleményét.

/ teljesitményértékelés bevezetése 2024 szeptembert6l, mely alapjit képezi a 2025
béreknek./

III. AZ BOBITA - BOLCSODE INTEZMENYERE VONATKOZO SPECIALIS
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

Fenntarté neve: Mezézombor Kozség Onkorméanyzata
Fenntart6 cime: 3931 Mezézombor Arpad utca 11.
Telefonszam: 06-47-369-121

Az intézmény neve: Mezdzombori Bébita Ovoda és Bolcséde
Az intézmény székhelye: 3931 Mez6zombor Matyés utca 23.
Az intézmény székhelyének telefonszama: 06-47-369-040

Az intézmény e-mail cim: mezozovi@freemail.hu

Intézményegység neve: Bobita - Bolcséde

Intézményegység cime: 3931 Mezézombor Matyés utca 27.

Intézményegység telefonszama: 06-

Intézményegység e-mail cime: (@gmail.com

Szakmai vezet6:

Az intézményegység ellatasi teriilete: Mez6zombor kozség kGzigazgatasi teriilete és Szerencs
jaras kozigazgatasi teriilete

Alapité okirat szama: ?

Férohelyek sziama: 24 {6

Bolcsédénk tobbeélu, kozos igazgatasi intézmény - onallé szervezeti és szakmai

egységeként miikodik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabdlyi alapja:
» 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol,
> 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirol,
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257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
XXXI]IL térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol,

462/2016. (XI1.23.) Korm. rendelet a bolcsédében és a mini bélcs6dében
foglalkoztatott, kozépfokd végzettséggel rendelkezd kisgyermeknevel8k részére 2017.
évben kifizetésre keriilé bolesbdei potlékhoz nytjtott tAmogatésrol,

A Dbolcsddei nevelés-gondozés szakmai szabalyai valamint a modszertani levelek,
utmutatok, ajanlasok,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

A bolcséde alaptevékenysége:

A bolesdde a gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolesddei nevelés-gondozés
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel
rendelkezd személy 4ltal nydjtott szakszerli gondozas és nevelés.

A Dboles6de feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. torvény 41-42. §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a harom éven aluli gyermekek napkézbeni ellatésat, bolcsbdei ellatési
formaban. A bolcséde biztositja 20 hetes kortél 3 éves korig a gyermek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletet, szakszerii gondozast, nevelést, foglalkoztatast és
étkeztetést, nappali ellatas keretében.

A boleséde éltaldnos miikodésének részletes tartalmat a fenntarté altal jovahagyott

Szakmai program és Hazirend tartalmazza.

A bdlesddei ellitis keretében a gyermek életkoranak és egészségi llapotinak megfelelgen

biztositani kell:

anevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit, felszereléseit,

a sziil6 kdzremiikddésével t6rténd fokozatos beilleszkedés lehet6ségét,

a szabadban valé tartozkodas feltételeit,

a gyermek élettani szilkségleteinek és az egészséges taplalkozas kdvetelményének

megfelelo étkeztetést.
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A bolcséde miikodési rendje

A bélesdde az dvoda épiiletének szomszédsagaban, 1j épités, korszeriien, igényesen kialakitott

épiiletben miikodik.

Altaldnos szabalyok:

A bolesddei nevelési- gondozési év szeptember 1-t61 a kovetkezé év augusztus 31-ig
tart,

A nevelési év rendjét a béles6dei munkaterv hatdrozza meg.

A gyermeket a bolcs6débe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell 4tadni a
kisgyermeknevelének, aki 4tveszi a gyermek feliigyeletét.

A kisgyermek a bolcséde helyiségeit a bolcsddei alkalmazottakkal, esetenként
szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatja.

A kizérdlagosan felnéttek 4ltal hasznalt helyiségekben, (konyha, mosdd, kazanhaz,
nevel6i 61t6z6) gyermek nem tartézkodhat.

A bolcsddei beszoktatas sziil6vel torténik, melynek iddtartama altaldban két hét. A
bblcsddei ellatas biztositasa, az igénybevétel tovabbi szabalyait a Hazirend tartalmazza,

a felvétel rendjét az intézmény Felvételi szabalyzata hatérozza meg.

A bolcséde nyitvatartisa:

A nyitvatartasi id6t Bekecs K6zség Onkorményzata hatarozza meg.

A bblcsdde hétfotol péntekig, 5 napos munkarenddel miikédik, 06:00 —17:00-ig fogadja
a gyermekeket.

A nyitvatartasi id6: napi 11 ora.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése szerinti bolcsddei ellatas esetén a gyermek napi gondozasi
ideje legalabb négy ora és legfeljebb tizenkét dra. A sajatos nevelési igényii gyermek
napi gondozasi ideje négy 6ranal kevesebb id6tartamban is meghatarozhato.

A bbles6dében a Bolcsddék Napja (4prilis 21. - ha heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt koveté legkozelebbi munkanap) minden évben nevelés-gondozés
nelkiili munkanap. A nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bélcsédében dolgozok
szakmai fejlesztése. A sziiloket februar 15-éig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas
nélkiili munkanaprol.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsédei nevelés és gondozas sziinetel, a

fenntarténak azonban sziil6i kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének,
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étkeztetésének megszervezésérol. Unnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon
zarva tartunk.

* A fenntart6 minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket a bélcsédei ellatast nywjté
intézmény nyéri nyitvatartasi rendjér6l. A nyari zarvatartas ideje két hét. A bolesdde
Uzemeltetése a fenntart6 éltal jovahagyott nyari zarvatartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik a bolcsdde sziikség szerinti feldjitasa, karbantartisa.

e A fenntart6 a bolesodei sziinet idejére a szilld kérésére gondoskodik a gyermek
feliigyeletének, étkeztetésének biztositasarol.

* Az intézmény eldbb szabalyozott id6ponttdl valé eltérd nyitvatartasira (elGzetes

kérelem alapjén) az intézmény fenntartoja, illetve a jegyzé adhat engedélyt.

A felvétel rendje:
* A gyermek bolcs6débe torténé felvételét a sziils, térvényes képviselSje kérheti.
¢ Emellett a sziild, torvényes képviselé hozzajarulasaval kezdeményezheti:
v akorzeti védénd,
v' ahaziorvos, a hazi gyermekorvos,
v a szakértdi, rehabilitici6s bizottsag,
v' acsalad, - és gyermekjoléti szolgalat szakemberei,
v’ a gydmhat6sag.

® Védelembe vett gyermek esetén a sziil§ kitelezhetd a bolesddei ellatas igénybevételére.
A boleséde a védelembe vett gyermeket az NM rendeletben meghatarozott 1étszamot
meghaladdan is felveheti.

* A szillének, (térvényes képviselének) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolnia
kell a hazi gyermekorvos igazolasét arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolesddében gondozhato.

e A gyermekek felvételénél figyelembe vessziik:

v’ aregisztraci6 idépontjat,

v’ asziil6 munkaviszonyat, munkaba allasanak id6pontjat,

v' a csalad és a gyermek helyzetét, melyek fokozottan indokoljak a bélcsédei
ellatds biztositasat, pl. 3 vagy tobb testvér, idés, beteg sziilok, HH-HHH-s
statusz, védelembe vétel ténye, korai fejlesztésben val6 foglalkoztatas. Ezekben

az esetekben a megfelelé szakemberek javaslataval tdmasztjuk ald a gyermek
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A Gyvt. 42/A. §-4nak (4) pontja szerint ,,Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatdsat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt
boélcs6dében nem gondozhaté.”

A felvett gyermekek sziileit irasban, e-mailben tajékoztatjuk a felvétel tényérél, illetve
abban az esetben is, ha nem tudunk szaméra fér8helyet biztositani.

Ures fér8hely esetében a bélcsédei intézmény fogadhat gyermekeket Szerencs jaras

vonzaskorzetébdl.

Gyermekesoportok szervezése:

A 15/1998. (IV. 30) NM rendelet 40.§ (2) hatérozza meg a bélcsddei gyerekcsoportok
1étszamat.

Bolcsddénkben 12 fos Iétszamu csoportokban szervezziik meg a gyermekek ellatasat.
A bolesddei elltds teljes idétartama alatt biztositjuk bolcsédénkben a személyi
allandésagot, a ,,sajat” kisgyermek rendszert.

A miiszakbeosztasokat a bolcs6devezetd késziti el.

A gyermekekkel a teljes nyitvatartasi idoben kisgyermekneveld foglalkozik.

Téritési dij:

A bolesédében az 1997. évi XXXI. térvény 148. §-a értelmében, csak az étkezésért kell
téritési dijat fizetni.

A téritési dij megfizetése a szil6i feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas
torvenyes képviseld feladata, aki kételes elore, egy 6sszegben az adott hénap 10. napjaig
atutalni a kiszamlazott téritési dijat, a megadott szdmlaszamra.

A téritési dij 6sszegét Bekecs Kozség Képviselbtestiilete hatdrozza meg.

A Szakmai Program és a Hazirend tartalmazza a kedvezményes étkezésre vald

jogosultsagot.

A gyermek tavolmaradasinak igazolasa:

A gyermek tdvolmaradésat a sziilének be kell jelenteni a bolcsédébe.
Betegsdg miatti hidnyzdst kovetben a gyermeket kizarolag orvosi igazolssal fogadja a
boleséde, mely orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell, hogy a ,.gyermek egészséges,

kozdsségbe mehet”, a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idGtartamat.
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* Egy hétnél hosszabb — nem betegség miatti — tavolmaradés esetén a sziil — megfeleld

nyomtatvanyon — nyilatkozik a gyermeke egészségi allapotarol.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

* Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsst a bolcséde vezetdje, és orvosa
rendszeresen ellenérzi.

* A bolcsddében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. slirgdsségi
ellatas, - lazcsillapitas, elsddleges sebellatas, stb. — t5rténik, a beteg kezelése a csalad
orvosanak feladata.

o Lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazoldst hozni, melyet a
kisgyermeknevel6 a bdlcsddei gyermek-egészségiigyi toérzslapon dokumental.

* A higiénés szabdlyok betartisa mellett sziikséges naponta a megfeleld id6tartamn
szabad levegén tartézkodas, valamint megfeleld étrend, folyadékpétlas, vitaminellatas

biztositisa.

Jarvanyiigyi eléirdsok:
* A védboltasokat a gyermek bolcs6débe valé érkezés elstt ellendrizni kell, amelynek
tényét a gyermek egészségiigyi torzslapjan fel kell tiintetni.
* A védboltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az évente kiadott védéoltdsi
tevékenységre vonatkozé Modszertani levél hatérozza meg.
* Abdlesédékben észlelt egyes fertdz6 betegségek, tetvesség esetén az ANTSZ teriiletileg
illetékes hivatala intézkedést folytathat.

A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcesolatos szabalyai:

* A bolesddei alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelSen époltan, megfeleld
munkaruhdzatban, a csoportban, pontosan megjelenni.

* A Dbolesddében a kisgyermeknevelSnek és a bolesddei dajkanak a munkakéri, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolo
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet 2. szamt melléklete szerinti, érvényes Egészségiigyi
Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

* A boleséde vezetGje koteles folyamatosan figyelemmel kovetni, hogy a dolgozd

rendelkezik-e érvényes ernysziirési lelettel.
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* A dolgozé koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, ha egészségi allapotdban a
munkajat kedvezétleniil befolyasolé valtozis kovetkezik be, vagy vele kozos
haztartasban €16 személynél kovetkezd tiinetek barmelyikét észleli: sargasag, hasmenés,
hényas, laz, torokgyulladés bérkiiités, egyéb bérelvaltozas, valadékozo szembetegség,

fiil- és orrfoly4s.
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A bélcséde szervezeti felépitése:

Intézmeénytinkben a gyermekek gondozasa egy bélcsddei épiilet két csoportszobajaban
torténik. A feladatot négy f6 kisgyermekneveld és egy & bolesédei dajka végzi, heti
valtott miiszakban.

A Dboleséde miikodését a bolcséde szakmai vezetSje ugy szervezi meg, hogy a
nyitvatartasi id6 alatt folyamatosan biztositott legyen a kisgyermekneveldi ell4tas.

A bolcsbde dolgozoit a fenntart6 altal jovahagyott létszamban, a féigazgatd alkalmazza,
a torvényi eléirdsoknak megfeleld végzettségii és 16tszami hatérozatlan idére sz6l6
kozalkalmazotti jogviszonyban.

Munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik. A munkakérhoz tartozé feladatok lefrasat
a munkakdri leirds alairdsaval és mésolatinak kézhezvételével mindenki tudomasul

veszi €s az abban foglaltaknak megfeleléen végzi a feladatat.

A bilcsode vezetése:

Az intézmény elsd szdmu vezetdje a Mezézombori Bébita Ovoda és Boleséde
f8igazgatdja, aki egyben az Gvoda és bslesdde vezetdie is.

Tavollétében az 4ltala megbizott helyettesek latjak el a vezetdi feladatokat.

A bolcséde képviseletét a szakmai vezetd latja el, tavollétében, a foigazgaté illetve
igazgatohelyettes.

A fdigazgaté felett a munkaltatoi jogkdor gyakorléja Mezbézombor Kozség
Onkormanyzatinak Képviselotestiilete, aki gyakorolja koznevelési jogviszonyéban,
megbizasanak a kinevezését, felmentését és a fegyelmi eljards megkezdését. Egyéb
munkaltat6i jogkor tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorléja a polgarmester.

A bolcséde kozvetlen vezet6je a mindenkori szakmai vezetd, felette a munkaltatoi

jogokat a féigazgat6 gyakorolja.

A bdlecséde dolgozoi:

A bolesdde dolgozdi felett a munkéltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A szakdolgozok alkalmazasdhoz szitkséges képesitési feltételeket a 15/1998. (IV.30. )
NM rendelet hatdrozza meg.

A rendszeres tovabbképzés, a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM rendelet alapjan torténik.

A bolcsddében a kisgyermekneveld és a bolesddei dajka munkarendje igazodik a

o
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* Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét az intézményvezetd
allapitja meg, a bolcs6dei tevékenységek rendjének megfeleléen.

¢ A kisgyermekneveld heti teljes munkaideje 40 6ra, ebbél a csoportban eltsltendd
kotelez6 Oraszam 7 ora.

e A dajka heti teljes munkaideje 40 éra.

A bolcséde dolgozéinak alapveté munkakori feladatai:

* A munkavégzés teljesitése a bolcs6dében, az érvényben 1évé szabilyok és
munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik.

e A dolgozo kételes a munkakérébe tartozé munkat az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

¢ Amennyiben, a jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kételezettség nem 4ll fenn, nem
adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése a bolcséde érdekeit sértené.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

* A dolgozé munkajat, a szakméra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, az

intézményvezetd és szakmai vezetd utasitdsainak megfelelden koteles elvégezni.

Minden dolgozo felelés:
o Akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért.
* Azintézmény rendjének és tisztasdganak megérzéséért,
e A takarékos energiafelhasznaldsért.
® A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e A dohanyzasi tilalom betartasaért.

* A kozOsségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonségos hasznélataért.

Intézményvezeté felelossége és feladata:
® Megszervezi a munka szabalyszer( rendjét és annak folyamatos vitelét.
¢ (Gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol.
o Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidé beosztisukat.
o Elkésziti az éves szabadsagolas iitemtervét, engedélyezi a tavollétet.

* A tovabbképzések biztositasa.
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Elkésziti a bolcséde szabalyzatait, jovdhagyasra a fenntarté elé terjeszti, illetve
gondoskodik az érintettekkel térténé megismertetésrdl, iranyité tevékenységével
biztositja a bolcséde rendeltetésszerii és gazdasagos mitkddését, szakmai Onallosagat,
valamint a térvényesség és az Snkorményzati tulajdon védelmét.

A bolcséde dolgozdinak munkdjit rendszeresen ellenbrzi.

Biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit.

Felelés a dolgozék rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsaért, ezek
nyilvantartasaért.

A beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak tervezését, tervezésének,
szervezesének iranyitasat biztositja.

Megszervezi az intézmény feliigyeletét és pénziigyi gazdasagi ellendrzését, valamint
modszertani feladatokat ellat6 szervek kozotti egyiittmitkdést és kapesolattartast.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, illetve informacidkat nyujt az
intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntarténak.
Egyuttmiikddik mindazokkal, akik a csaladoknak nytjtott szolgaltatasok és ellatasok
soran a gyermekkel, illetve a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek
(gyermekjoléti szolgalat, hdzi gyermekorvosi szolgilat, nevelési tanacsadd,
csaladsegitd kozpont, o6voda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi
szakellatas).

Biztositja az intézményt felkeresdk részére a telefonos, illetve a személyes
megkereséseket, fogadénapot.

Gyermekorvossal torténé egyiittmiikodés megszervezése, dokumentaldsa.

A vezeté helyettesitésének moédja: a féigazgaté 4ltal hatirozott idére megbizott

igazgatohelyettes.

Szakmai vezet6 feleléssége és feladata:

az intézmeény altal nyujtott szolgaltatasok zavartalan, jogszabélyokat betartd, mindségi
ellatdsanak mikodtetése,

a szakmai munka megszervezése és milkkodése, annak ellenérzése,

a munkatarsi értekezletek €s sziildi értekezletek szervezése és megtartdsa,

a vonatkozé szakmai jogszabalyok érvényesitése,

a modszertani levelek gyakorlati alkalmazésa és ezek ellenérzése,

a gyermeki jogok védelme,
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* a bolesdde mitkddésével kapcsolatban, minden olyan iigyben valé déntés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
¢ abolcsddei anyag- és eszkozellatas folyamatossdganak megszervezése,

e ahigiénés kovetelmények betartisa és betartatisa.

Kisgyermekneveld feleldssége és feladata:
e amagas szintii szakmai munka,
e azeldirt nyilvantartasok, dokumentacié hianytalan, pontos vezetése,
e acsalad-boles6de partneri egyiittmiikodésének biztositasa,
* amunkavédelmi-, tlizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasa,
e amunkafegyelem betartisa,
o akdzegészségiigyi, jarvanyiigyi szabilyok betartasa,
e agondozasi, nevelési teend6k elvégzése,
* megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny életmodjat,
e Dbiztonsagos és balesetmentes kdryezet kialakitasa,
¢ anevel6-gondozé munka, targyi feltételeinek megteremtése,
e csaladlatogatasi és beszoktatdsi litemtervet készit,
e Kkapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziilokkel,

- o munkakdri leirasban szerepld feladatok ellatasa.

Dajka felel6ssége és feladata:

e amelegitd konyha szabalyos miikddtetése,

e az ¢telek atvételének lebonyolitasa, elokészitése,

e gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasa,

» rendben tartja a konyhét és a hozz4 kapcsolddé helyiségeket,

» abolesdde helyiségeit tisztan tartja,

* atisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja,

* gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kérnyékét felsépri, nyaron fellocsolja a poros
udvarrészeket a reggeli és a délutani idészakban,

® anyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

e cllatja a munkakéri leirasban foglaltakat.
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A bolcsdde orvos feladatait, megbizési szerzédéssel foglalkoztatott szakvizsgazott haziorvos

latja el heti egy 6raban, illetve sziikség szerint telefonon hivhatd.

A bileséde dokumentumainak nyilvinossiga:
* A boleséde szakmai programjnak egy példanyét oly médon koteles elhelyezni, hogy
azt a sziilok szabadon megtekinthessék.
e Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Szakmai programot nyilvanossagra kell hozni.
e A Hazirend egy példdnyat a bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni,
tovabba valtozas esetén arrdl a sziilét tajékoztatni kell.
* A bolcséde alapveté dokumentumai a bélcsédében megtalalhatéak, az 6voda neveldi

iroddjaban elére egyeztetett iddpontban az érdeklddé sziilok szaméra megtekinthetdek.

A gyermekekkel kapcsolatos dontések eljarasi szabalyai
Az intézmény koteles a gyermek sziiléjét irdsban értesiteni gyermeke bolesGdei felvételérdl, az
intézmény miikddésének rendjérél, tovabba minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozéan
jogszabdly az értesitést elbirja.
A gyermek, sziil6jének irisbeli nyilatkozatit be kell szerezni:

* minden olyan dontéshez, amelybél a gyermek sziiléjére fizetési kotelezettség harul,

¢ minden olyan kérdésrdl, amelyre jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eléirja.

Kartéritési kitelezettség:
¢ A munkavillal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
» Szandékos kérokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kételes megtériteni.

* Akér bsszegének meghatdrozasanal a Mt. valamint a Kjt. szabélyai az iranyad6ak.

Az intézmény képviselete:
* A bolcs6dét, a mindenkori intézményvezetd, szakmai vezetd, illetve tavollét,
akadalyoztatas esetén a megbizott helyettes képviseli.
o Az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatisra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd, szakmai vezetd jogosult.
o A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
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hivatali titoktartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire. ‘

Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekné] a dontés nem a nyilatkozattevd hatiskorébe tartozik.

A bélesdde védo-6vo eldirasai

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabdlyok:

Mindenkinek ismernie kell a villamos,- fiités,- viz {6 elzar6 és azok miikodését.

A kisgyermekneveldk elsésegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
A 1étszamhoz igazod¢ elsGsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente muszaki bejarast kell tartani.

Gyermekfelszereléseket rendszeresen ellendrizni kell.

Tiizvédelem:

@A tiizvédelem a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak alapjan torténik.

A tiizolté késziilékek elhelyezésének a szabalyzatban megfeleléen kell megtérténnie.

A tlizvédelmi szabdlyzatban megfogalmazottakat maradéktalanul koteles mindenki

betartani.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A bolcséde miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a bélcsédébe jard

gyermekeknek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint a bolcséde épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, belviz, stb.),
a tlz,

a robbantéssal tortén6 fenyegetés.
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Amennyiben a bélcsdde barmely dolgozojanak az épiiletet, vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdséra, koteles azt azonnal
koz5lni az intézmény vezetSjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés személlyel.

A sziikséges intézkedés megtételérsl, valamint a fenntarté és illetékes szervek értesitésérdl az
intézményvezet6, akadédlyoztatisa esetén a szakmai vezetd dont.

A rendkiviili esemény észlelése utan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkoddknak (gyermekeknek, dolgozdknak, a tiizriadé
tervben taldlhato ,Kiiiritési terv” alapjén kell elhagyniuk. Minden esetben a legfontosabb
teendd a bolcs6dei ellatisban részesiild gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhérité szerv vezet6jét, minden fontos
informéciorol tajékoztatni kell.

A bolesdde éptiletének kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az intézmény vezetdje és a szakmai vezetd felelds.

A boleséde dolgozdi minden évben tliz- €s balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az intézmény Tiiz- €s munkavédelmi szabalyzat mésolata szervezeti egységenként biztositva

van a dolgozdk részére, akik alairasukkal igazoljak annak tudomasul vételét.

Ellendrzés
A gondozdi-neveldi munka bels6 ellenérzése az intézmény valamennyi gondozasi és nevelési
tevékenységére kiterjed.
Célja:

e az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltdrasa,

e afeltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,

e anevelé-gondozé munka hatékonysaganak fokozasa.
A bolesdde éves munkatervének része az ellendrzési terv, mely tartalmazza az ellenbrzés
teriiletét, modszerét és litemezését. A belsé ellenérzési tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok

szerint kell tervezni és lefolytatni.
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A bilcséde kapcsolattartasi rendje

Bels6 kapcsolattartis

A bolcséde feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében az intézményi kézosségek szoros
kapcsolatban 4llnak egymassal.

Kiils6 kapcsolattartas

A bodles6dét a kiils6 kapesolatokban a féigazgaté és a szakmai vezetd képviseli.

Rendszeres kapcsolatot tart:

e a fenntartdval,

oktatdsi, nevelési, egészségiigyi intézményekkel,

csalddsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal,

feliigyeleti szervekkel.
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A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirdsok:

1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabalyainak értelmében az 6voda és a
bolcsdde teriiletén nyilt légtérben sem jelolhetd ki dohényzohely.

Az intézmény bejaratatl szamitott 6t méteres korzeten beliil tilos a dohanyzés.

A szabélyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjdra, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevd sziil6kre, az intézményben tartdzkods kiilsé személyekre.
A dohényzésra vonatkozo szabélyok betartasat az intézményvezetd és a munkavédelmi
felelds ellenérzi.

Aki a dohdnyzisra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellenérzé személy
figyelmezteti a tiltott magatart4s abbahagyasira, ennek eredmeénytelensége esetén

irdsban figyelmezteti.




Zaro6 rendelkezések

® A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntarté szerv jovahagyasa
sziikséges €s a jovahagyast kovetd kihirdetéssel 1ép hatalyba.

* Az intézményvezetd koteles nyilvanossagra hozni, a kézalkalmazottak és az ovodai,
boles6dei ellatisban részesiild gyermekek torvényes képvisel6i 4ltal hozzaférhetd
helyen elhelyezni.

o Jelen szabilyzat barmikor médosithaté, szilkséges moédositani, ha a vonatkozod
jogszabalyok lényeges kérdéseket tekintve megvéltoznak.

* Az SZMSZ mellékletével egységes, alkalmazasuk egyiittesen térténik.

A szervezeti és miikidési szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabélyzat a képviselotestiileti elfogadast kovetd napon lép hatalyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa a Mezézombori Bébita Ovoda és Bélessde

valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a f8igazgaté munkaltatoi jogkdrében

intézkedhet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositdsa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznélhatdsagi szempontok figyelembevételével.

Modositasa: a féigazgaté hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet és a dolgozok tobbsége.

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas,

alapité okirat tartalmanak valtozasa,
tulszabalyozott rendszer,

hidnyosan szabélyozott rendszer,

hibés illetékesség vagy hataskor kijelolés.

A mddositas sordn az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
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A szervezeti és miikdési szabalyzat nyilvinossaga:

* ahatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a Mezézombori Bébita Ovoda és Bélcséde
minden alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézményekkel
és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit,

e az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziil6ket is tdjékoztatni kell,

o a hozzéférhetGség biztositasat jelen szabélyzat tartalmazza.

A szervezeti és mitk6dési szabilyzat melléklete:
1. szamu melléklet: Munkakéri leirds

2. szamt melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatot a nevelétestiilet a jogszabidlyokban meghatarozott
és e szabilyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarté jévahagyasaval

elfogadja.

Kelt: Mezézombor, 2024.01.16.

P.H.

Fazekasné Kovacs Katalin

Joigazgato
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MELLEKLETEK

Munkakéri leiras mintdk

MUNKAKORI LEiRAS
Foigazgat6 munkakori leirasa (minta)

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Munkavégzés helye:

Munkakdr megnevezése: Foigazgaté (tovibbiakban: igazgaté)
Munkaidé:

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED II.

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetSleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,

oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 el6zetes meghallgatisa utdn — a munkaltaté 6vodaban jilius 1-jétl augusztus

31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
hérom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 legalabb 6t munkanappal kordbban koz6lt kérésének megfelels iddpontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:

Az igazgat6 egyéni felelosségll irdnyitdsa, a szakszeri és térvényes miikodés, a szinvonalas

pedagogiai munka, az ésszerli és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveté feleldsségek, feladatok
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Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
nevelStestiiletnek, a sziiléknek, a gyermekeknek a jogszabélyokban és az Gvodai
szabalyzatokban meghatirozott feladatok ellataséért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakére kiterjed a személyzeti munkaltatéi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet iranyitasi feladatait a Szervezeti és Miikédési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvetd feladata a pedagégiai iranyitds. Az igazgat6 az Ovodai és Bélesddei Nevelés
Orszagos Alapprogram el6allitasainak, a Jogszabdlyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével — a nevelbtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megval6sitasarol, az eredményesség ¢és hatékonysag tervszerd
¢s rendszeres ellendrzésérdl, elemzésérdl, értékelésérsl. A vizsgilat eredményének
megfelelden szitkség szerint modositja a programot — a torvenyes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval.

Felel6sségi kiorében gondoskodik a neveldmunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitasarél, a nevelémunka egeészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl.

- Felel6s a gyermekbalesetek megelzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyoményokhoz kotott tnnepek
megszervezesérdl, lebonyolitdsarol.

- Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezeséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozés biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott térédést igényl6 (hatranyos helyzetii,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelels foglalkoztatasat szolgalé eljarasok
megszervezését.

- Tamogatja a pedagbgusok tervszerti és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
telkésziilését, onképzését, eldsegiti az Ujit6 és korszerii torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportlatogatisaval, a nevel6k egyetértésével végzett t6lik bekért
felmérések €s beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései tjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvaldsulasat tervszer(i és rendszeres belsé és
kills6 vizsgélatokkal is kontrollalja.

-  Biztositja az intézmény gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiik6désével segiti a fenntarté ellenbrzé munkajat.

- Megszervezi, irényitja és ellenérzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést onértékeldsi csoport
1étrehozasdval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelétestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési térvényben
el6irt médon — a sziiléi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a
fenntart6 képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozé javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kovetden a fenntartéval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet clkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziil6i szervezettel, valamint a fenntarté képviseletében és
mindegyik folyamatnak maés lesz a ddtuma.
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- A hazirend elkészitéséért az igazgat6 a felel6s. El6terjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevelbtestiilet, sziildi
szervezet, fenntart) megvitatasardl és egyetértéssel valé elfogadasardl.

- Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevel6testiileti  dontések megfelelé elokészitését, az intézményen beliili
informécibaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevel megismerje a legfontosabb
kozponti €s intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkiltatéi felelgssége, feladatai:
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A nevel6testlilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kézalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a
munkadjat segitdket és felelsoket.

- A nevel6-oktaté munkat segité munkakérben a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabdly altal elbirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felelés a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

- A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megdrzi.

- Elo6késziti, az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 feleldsok munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozék munkaviszonyaval Kkapcsolatos nyilvantartidsok
(adminisztracios) vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozbinak személyi
anyagat.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartdsardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozod térvényes feleldsségre vondsardl.

- Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezé érvényli jogszabélyok és belsd szabalyzatok betartdsaval — a nevelési
program szellemében magas szinvonald, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik
elosegitésére és elismerésére, a nevelbtestiiletben az egymast segité emberi
kapcsolatok megerésitésére, a szervezet fejlesztésére, eziltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitdsara.

- Szervezi az 6voda tigyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, err6l sziikség szerint t4jékoztatja a dolgozokat.

- Ahivatalos ligyintézési hatarid6n beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgat6 koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
- A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irod4javal egyiittmiikodve
elkésziti a kdvetkezd évi koltségvetés tervezetét.
- A fenntarté jévahagyasa utdn az elfogadott eldirdnyzatok alapjén szervezi at a
munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését.
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Egvéb eseti feladatai:
- A kdzvetlen munkéltat6i jog gyakorléja adhat megbizést.

Szakmai elvarisok, irdnyitis, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi j6vokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymassal
harmonizélva jelenjenek meg. A jov6kép és a vezetdi program Ssszhangjat - ha kell a vezet6i
program mddositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai iranyitésa sordn a gyermek fejlesztését tartja szem elétt.

Megkéveteli a gyermeki kulcskompetencisk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az bvodaban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat fethasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatérozasaban, valamint a pedagégiai, Snértékelési, valamint
mindségirdnyitasi programjihoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Beszamoltatja a pedagégusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairol, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a koételez6
Ovodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrél,
hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzési adatok az érintett hatésag részére megkiildésre
keriiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket,
Ujitasokat.

Az ¢ves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontésakor
lehetdséget biztosit az egyéni 6nmegvalésitasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

A szakmai irdnyitds érdekében legaldbb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikddését befolyasold jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagégiai folyamat kévethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnapldban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejlodési napléban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az lugyek
meghatdrozott korében intézmény més alkalmazottjira atruhdzhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorldsanak formait.

Az igazgato — egyszemélyi felel§ssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
kepviseletét a helyettesitésére kijelolt méas alkalmazottjsra ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kdzdsen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezet6 szores kapcsolatot tart tovdbb4 az évodan beliil
- Az alkalmazotti k6zosséggel.
- A munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.

- A sziil6i szervezettel.
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Intézményen Kkiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanicsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd, innovacios munkaba.

- Egyiittmikodik az iskoldval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagégiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogat6 helyi civil szervezetekkel, a védénével,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozdan:
A pedagdgusok munkabeosztésa.

- A nevel6k egyéni munkarend-6sszeallitdsi kérelmének elbiralasa.
- A fegyelmi eljaras inditasa.

- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.

- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezmények
biztositdsa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntarténak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasardl. A beszdmol tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgélatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasardl szo16 jelentést.

, 2024. januar

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakéri leirisban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdisommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példinyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.
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A fentieket tudomadsul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Foéigazgaté

573




MUNKAKORI LEIRAS

Igazgaté helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakéri

leirdasa (minta)

Koéznevelési foglalkoztatot’t neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus/Igazgaté helyettes
A munkakor felett a munkaltatéi jogkér gyakorléja:

Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozatlan idejii
Besorolasi kategoria: PED 1.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kétott munkaidé: 24 6ra

Helyettesités: - tdvolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagb6l a munkiltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utdn: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti
------- -jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkéltaté 6vodaban julius 1-jét6] augusztus

31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd

harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

allé legalabb 6t munkanappal kordbban k6z61t kérésének megfelel idépontban kételes kiadni.

A szabadség kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatérozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalléan és felelésséggel.

A nevel6testillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egytittmikodik a nevelSmunka fejlesztése, a nevelStestilleti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miik6djon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében.
A




Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd éraszdmat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatérozza meg az igazgato.
Felelds a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarél, erkolcsi
veédelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valo eltavolitas, alvasra,
vagy ¢étel elfogyasztisara valé kényszerités).
Minden 6vodapedagégusnak hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.
Az drvényben 1évé alapdokumentum el6irdsai, és ajénlésai szerint megfeleléen
felkészill a tervszerli neveldmunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellitja a szakmai munkaval
kapcsolatos iigyviteli teend6ket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlédési napléban feljegyzést készit.
A csoportszobaban és a kézds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.
A kilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrél, kiséretrsl.
Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosits tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szitkségleteknek megfelelden
fogadorat €s nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az
Ovodaban folyd nevelémunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez, ha szitkséges. Kozremikodik a gyermek- és ifjtisagvédelmi
feladatok  ellatdsdban, a gyermeke fejlédését veszélyezteté koriilmények
megel6zésében, feltirasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossiginak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakozdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi 4llapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkshoz kapcsolédd adminisztriciés feladatokat
(felvételi €s mulasztési napl6, csoportnapld, fejlédési napl6 stb.).
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— Alapveté feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtél eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

— Kdoteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4lljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hdzban 1évd vezet$ engedélyével hagyhatja el az Gvodat.

— A pedagdgiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kételezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatdsa szerint
vegzi.

— Ovjaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kértéritési felel6sséggel tartozik.

— Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munksjaval, a gyermekek
egeészsegiigyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgat6, vagy a
helyettes szdban, vagy irdsban feladatkdrébe utal.

Igazgat6 helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos

munkaltat6i jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igazgaté helyettes munkakori lefrasat az

igazgato késziti el.

- Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési terlileten kozremikodik az igazgaté altal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

- Kozvetlenill szervezi és irdnyitja a nevelémunkéat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munk4jat.

Az igazgato helyettes felelds:

- nevel6munkat kozvetleniil segfté alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellen8rzéséért
és értékeléséért,

- apedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében valo részvételéért,

- asziildi szervezet miikodésének segitéséért,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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A munkakdri leirast tadomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkédmat jelen munkakéri leirisnak megfelelsen végzem, 1 példinyt a mai napon

a pedagbgus és nevelbmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért,
szabadségok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartdsaért,

az intézmény miikddéséhez szikséges jogszabdlyban elbirt belsd szabalyzatok

elékészitéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a pedagégusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

Az évoddra hirulé feladatokbol az 6vodapedagogus kiteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd dra tartasa

Eldadas, beszdmolo, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyézatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelés

Munkakozosség vezetdi feladatok

» 2024, januar
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atvettem.

Kdznevelési foglalkoztatott alafrasa




MUNKAKORI LEIRAS
Az ¢vodapedagégus munkakori leirdsa (minta)

\

Koznevelési foglalkoztatot't neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatérozatlan idejii
Besorolasi kategoria: PED 1.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 6ra

Helyettesités: - tivolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az évodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaéltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,

oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsiga 1 gyermek utdn: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsig kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
Jogiszonyban 4116 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét61 augusztus

31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadség kiadésa az esedékesség évében torténik.

Az 6vedapedagégus feladatai:

- Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,

minden teriiletre kiterjed6en.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalléan és feleldsséggel.

- A nevel6testillet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 moédon egyiittmiikédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység

kialakitasa érdekében.
- Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszer(i formdjanak kialakitdsa.

- Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikddés normait.

- Eletszemléletében tSrekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.

M,
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Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt Gvodapedagbgus foglalkozik a gyerckekkel.
Munkaidejét és kotelezd éraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelés a rdbizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttél valé eltavolitds, alvasra,
vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vodapedagbgusnak hivatasabol eredd kételessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetbségeket.

Az ¢érvényben 1€v6 alapdokumentum eldirdsai, €s ajanldsai szerint megfeleléen
felkészill a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemlélteté eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlodési napléban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6zds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével.

A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrél, kiséretrdl.

Megfelelé felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakézosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogad6orat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatia az
6vodéban foly6 nevelémunkardl, a kisgyermek fejlédésérél.

Csaladlatogatéast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztets —koriilmények
megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdgénak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkako6z6sség vezetovel és a pedagdgusokkal.

Téamogatja az orvos, a véd6no, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarél, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
keépességeinek fejlodésérdl a sziilt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlédési naplé stb.).
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Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szociokulturdlis helyzetét, 4tlagtél eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Gvodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagégiai munkéval, az dvoda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kételezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Gtmutatisa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarésa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgaté, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodira hirulé feladatokbél az 6vodapedagégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatdsa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd dra tartdsa

Elbéadés, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Palyéazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast

Ifjasagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkakdzésség vezet6i feladatok

,» 2024, januar
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Foigazgato

A munkakéri leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem,

Koznevelési foglalkoztatott alairdsa




MUNKAKORI LEIiRAS
Munkakozisség vezetéi feladatokkal is megbizott 6vodapedagégus
munkakéri leirdasa (minta)

Koéznevelési foglalkoztatot,t neve:
Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus — megbizott munkakdzdsség vezetd
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Ovoda és Bolcsode foigazgatoja

(tovabbiakban: igazgat6)
Munkavégzés helye:
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Munkakézosségi megbizas ideje: 1 nevelési év
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 éra
Kottt munkaidé: 32 6ra
(')rakedvezmény: heti 2 6ra
Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagb6l a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: 1 gyermek utdn: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodéban julius 1-jét8] augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsigot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kiznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelels idépontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagédgusi feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozotiak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélléan és feleldsséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hatiroznak meg.

- Alkotd modon egyiittmilkédik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés véltozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.




- Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsigra, miikddjén egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:
— Az §voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az igazgato.

— TFelelés a ribizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaliian és targyilagosan
kozvetitse. A humanista pedagoégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportté] valo eltavolitas, alvasra,
vagy étel elfogyasztasira valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol ered6 kételessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagégiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, és ajénldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szitkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos iigyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban €és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizél az 6voda t6bbi helyiségével.

— A Kkilsd vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekr6l, kiséretrsl.

— Megfeleld felkészilltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitédséhoz.

— A gyermekek és a sziilék emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda szill6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddéorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
Ovodaban folyé neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérsl.

— Csaladlatogatast végez, ha szilkséges. KozremitkGdik a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellitisdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztets koriilmények
megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossiganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetbvel és a pedagdgusokkal.

~ Téamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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Felel6s a rébizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi 4llapotarol, magatartasardl, viselkedésérsl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztata.

Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplé stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
keépességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevel6munka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 4vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség,
vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit jelezze felettesének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda tigyvitelével és mitkdésével kapcsolatos — kitelezd
Oraszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendSket a vezetd itmutatdsa szerint
végzi,

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a-nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egeszségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Szakmai munkakozdsség vezeto feladatai:

a szakmai munkak6zdsség, 6nalld, felelds vezetése

a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitése nevelési évre

szoros kapesolat kialakitdsa méas munkakdzdsségekkel (pl. iskolai)

a milkddéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet dsszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése
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az intézmény szakmai munkdjinak iranyitdsiban vald részvétel, tervezésében,
szervezeésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési eljarasaban

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéjénak szakmai
segitése

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munk4jardl a nevelési év végén, beszémold
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

a pedagogiai szemlélet korszer(isitése, a gyakorlati pedagégia kiemelkedé eljérasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival
szakteriilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitisa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése

a pedagdgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eléiranyzatok véleményezése,
felhasznalésa.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodara harulé feladatokbél az 6vodapedagogus kiteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd ora tartdsa

Eldadas, beszdmold, gyakorlati bemutaté tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az ¢vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast

[fjusédgvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisdgvédelmi felelss

Munkak6zdsség vezetoi feladatok

, 2024. januar .

eodosassenessene sesso0envacnan

Foigazgat6

>




A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa




MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6, dajka munkakori leirasa
(minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Ovoda és Bolcséde

féigazgatoja (tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye:
Munkakdr megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

Délelétt: 6.00 — 14.20

Délutan: 9.30 - 17.50
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tivolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatirozatlan idejii
Besorolisi kategoria:
Alapszabadsdga: 50 nap
Az alapszabadsagbdl a munkéltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsiga 1 gyermek utdn: 2 nap

2 gyermek utin : 4 nap

A szabadsig kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
—jogiszonybamallé el6zetes meghallgatisa utan — a munkaltaté évodaban julius 1-jét6l augusztus

31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd

harom hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban

all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfelels idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgaté, munkajat az igazgaté altal meghatérozott munkarendben az
igazgaté iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozo
6vodapedagogusok irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeret6 - viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunikéciés &s
beszédmintéjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomdsra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
erdekl8dd sziiléket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A dajka iltalanos feladatai a gvermekcsoportokban:
- A csoportvezet 6vond éltal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Sltéztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatisiban. Az 6vodapedagbgus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok

életében.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban aktivan kozremiikddik, az ételeket az
6vodapedagégusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elétt.

A jatek- €s egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiksdik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor 6s tAvozasakor sziikség szerint segit az 5ltoz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az §vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén kételes helyettesiteni.

Az évodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak a hazban 1év6 igazgat6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitaséban.

Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi 1égkérének kialakitasahoz.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikédik, a szervezési
feladatokban a vezet és az 6vodapedagdgus titmutatésai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a

—gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat

figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kdryezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.

A rébizott ndvények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Elékésziti a tizdrait és uzsonnat és az ehhez kapcsol6dd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertotlenitd takaritast a termekben, 51t6z6kben, mosdékban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkOzoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonségos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds
szerint.

Az ablakokat, ajtdkat, btorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarét, a homokozdék kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és déluténi idészakban.
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— A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

~ Az 6voda térgyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 0vja, a biztonsagtechnikai és
tzvédelmi  eldirasokat mindenkor betartjia. A munkaviszonydb6l eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezérasat.

— A munkatérsi értekezleten részt vesz. -

— A csoport textilidival, evieszkdzeivel, edényeivel a leltir szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

— Tervezi €és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.

— Munkakdriilményeinek javitdsahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkérébe utal.
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A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkdmat jelen munkakdri leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
dtvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa




MUNKAKORI LEIRAS
A pedagégiai asszisztens munkakori leirdsa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Ovoda és Bélcs6de foigazgatoja

(tovabbiakban: igazgatd)
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: pedagégiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejit
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra (8.00 — 16.20), gyermekesoportban eltsltendé heti 35 6ra
Munkak®ézi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbo6l a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabdl)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utdn : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltat6 6vodaban julius 1-jét6l augusztus

31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé

harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
——— 4ll6-legalabb. 6t munkanappal korabban kozo1t kérésének megfelelé idSpontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkarendben az
igazgaté irényitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunk4jdt a csoportban dolgozo
6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikiciés és
beszédmintjdval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésra jutott pedagdgiai informdicidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdek16d6 sziildket tapintatosan az ¢vodapedagogusokhoz iranyitsa.

A pedagégiai asszisztens altalidnos feladatai a gvermekesoportokban:

- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutdni idészakban (alvés id6ben).

- Munkaja sordn egyiittmiikodik az dvodapedagégussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagégussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozdket.

- Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek sordn az 4ltaldnos jellegli

neveldmunkéban.
E\J‘\/\/
92




A pedaglgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
Ovodapedagégussal a napi feladatokrél elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.
Dekoraciot készit.
A csoportvezetd 6voné altal meghatérozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozasdban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az ovodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitisdban aktivan kozremtikodik, az ételeket az
6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elét.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiik6dik,
az 6vodapedagOgus itmutatasait kévetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szitkség szerint segit az 6ltozSben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmarad4sét jelezze
vezetbjének, kollégjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid$ alatt csak a hazban 1év6 igazgat6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a min6ségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon miikodjon egyiitt az dvodapedagégusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda jé munkahelyi 1égkorének kialakit4sghoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyoményokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagégus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalméval az 6évodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiiksdik.

A rébizott névények, allatok napi gondozédsban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon.

A pedagégiaij asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatéra, kezelésére. A
berendezéseket igy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznélja és 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsdgtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az éltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik.




- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Térekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

- Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

- A szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- Munkaid6ben csak. a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

-  Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

» 2024, januar

Fdigazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa




MUNKAKORI LEIRAS
A kisgyermeknevel6 munkakéri leirdsa (minta)

Munkakér megnevezése: szakmai vezeté/kisgyermekneveld
Munkakérre eldirt szakképesités: bolesddei szakgondozo, csecsemé-és kisgyermekgondoz6
képesités
Munkéltat6i jogkdr gyakorloja: f6igazgatd
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 6ra
Kotelezd éraszama: napi 7 6ra
Kinevezési jogkdr gyakorldja: féigazgaté
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Helyettesittje: tars-kisgyermekneveld
Besorolas, bérezés: jogszabalyi el6irasoknak megfelelden
Az intézményvezeté irdnyitasaval dolgozik, munksjiban figyelembe veszi a bolcsddeorvos, a
Nevelési Tandcsado, szakértdi bizottsag szakembereinek (gydgypedagégus, a pszicholégus ¢és
a pedagbgus) szakmai Utmutatasat.
Szakmai vezet6i feladata:
~— e Felelds a bélcs6de zavartalan mikdéséért, rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi
szabéalyok betartaséért.
* Felel6s a bolcs6débe jar6 gyermekek megfeleld gondozasaért, neveléséért.
* Figyelemmel kiséri a gyermekek helyes taplalasat, a gyermekek altalanos allapotaban
torténd valtozasokat, azokrdl az orvost és a vezet6t tajékoztatja.
» Figyelemmel kiséri a gyermekek hémérsékletnek megfeleld oltoztetését, csoportja
textilkészletét, megfeleld allapotst.
* Gondoskodik a betegségre gyanus gyermekek elkiilonitésérdl, a sziilé haladéktalan
értesitésérol, a rendszeres, valamint a soron kiviili fert6tlenitésrol.
* Gondoskodik a gyermekek sulymérésérdl, az eléirt dokumenticids munkak naprakész,
pontos vezetésérol.
* Sziiléi értekezletekre felkésziil, tajékoztatot tart a sziiléknek gyermekeik fejlédésérdl, a
csoportjdban foly6 gondozo-neveld munkarol.
o Felelds a csoportjaba tartozo leltari targyak mennyiségéért és allapotaért.

* Megszervezi csoportjdban a munkarendet, napirendet és a bolcsddei dajka
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tevékenységét.




A beiratott gyermekek szakszerfi gondozésa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
closegitése.

Az egeszséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére,
kovetésére €és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nall6sag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben lévé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,

neveli a rabizott gyermekeket.

Gondozisi és nevelési munkdval kapcsolatos feladatok:

Kézremiikodik a gyermekek napirendjének elékészitésében, figyelembe véve az adott
gyermekcsoport életkor szerinti Osszetételét, fejlettségi szintjét.

Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelldztetésérél, a gyermekek rendszeres
levegbztetésérol.

Alvasidében biztositja a nyugodt légkort, a megfelel§ szobahémérsékletet, feliigyel az
alv6 gyermekek kozott.

Jatéktevékenységhez megfelelé mennyiségii és minGségii jatékeszkozt biztosit.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Ennek értelmében a kisgyermekneveld

-a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek

megfeleld feliigyeletérsl.

Segitséget nyjt az orvosi vizsgélatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja az
eloirt gyogyszereket.

A testi fejlodéssel kapesolatos méréseket a bolcsédei szabalyzatnak megfeleléen végzi.
Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcséde orvosanak, koveti az orvos
utasitasait.

A kiilénbozd higiénés elbirasok betartdsival gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadalyozasarol.

A gondozéshoz sziikséges eszkdzoket és anyagokat készenlétben tartja.

Biztositja a gyermekek ruhdzatinak és textilidinak (dgynemii, t65rolkoz0, stb.)
rendszeres tisztitasét, javitasat, szikkség esetén cseréjét.

Csoportjaban vezeti az elirt nyilvantartasokat —a bolcsddei szakmai programjéban
meghatérozottak szerint.

Munkéja befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban

L

torténtekrdl.




¢ J6 kapcsolatot alakit ki és tart fenn a sziilékkel, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrél.
* A szilékkel egyiittmlkodve csalddlatogatdsi és beszoktatisi tervet készit &s
megvaldsitja azt.
o Kozremikodik a bolcsddei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon.
* Koteles a munkakérébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
o Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban és az altaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenek.
® A sajatos nevelési igény(i kisgyermek gondozisdval jard specidlis feladatokat a
bélcsdde szakmai programja tartalmazza.
® Reszt vesz a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.
Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
A heti munkaid6 40 6ra, mely magédban foglalja az ebédidét.
A kisgyermeknevel$ munkaidé beosztasa két miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitasi és zarasi idét, az ellatottak napirendjét, 1épcsbdzetes munkakezdéssel
¢s befejezéssel a kovetkezo rendben végzik munkajukat:
e 06:00-13:00
e 10:00-17:00
(257/2000. (XIII. 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)
Etté] eltéré munkabeosztast az AMK vezetdje rendelhet el
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezet8jétél kaphat.
Szabadségat a részlegében dolgozok, és a bolesddei zarasok figyelembevételével éves szinten
megtervezi. Szabadsagot az intézményvezet6tdl kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 16tszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idétartamat az intézmény vezetSjének elére kételes
jelezni.
Munkaidejében a bolcsddét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munk4jat munkaruhdzatban koteles végezni, a szitkséges és elbirt véddfelszerelések

hasznélatdval. A munka és védéruhédzat juttatdsanak szabalyait az intézmény Munkaruha
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szabalyzata tartalmazza.




Munkaijat az intézmény hatalyos:
e Szakmai Programja,
e Elelmiszerbiztonsagi kézikdnyvében foglaltak (HACCP program),
o Takaritasi és fert6tlenitési utasitasaban foglaltak,
e Tiiz- és munkavédelmi szabalyzat,
» Balesetvédelmi szabalyzat,
e Vagyonvédelmi szabalyzat,

¢ energiatakarékossagi el6irasainak figyelembe vételével végzi.

Munkajét az intézményvezet6 ellendrzi.

A tudoméséra jutott informaciokat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja 4t.

A munkakori lefrasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a pedagégusok uj
€letpalydjardl sz616 térvény, valamint a Munka térvénykényve alkalmazhat6 rendelkezései az
iranyaddk.

» 2024, januar

Féigazgato

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkimat jelen munkakori leirisnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa
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MUNKAKORI LEIRAS
A kisgyermeknevelé munkakori leirdsa (minta)

Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld

Munkakdrre eldirt szakképesités: Bolcs6dei szakgondozo, csecsemé-és kisgyermekgondozé
képesités

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Féigazgato

Munkaideje: heti 40 dra/napi 8 ora

Kételezd 6raszama: napi 7 6ra

Kinevezési jogkor gyakorldja: féigazgat6

Kozvetlen felettese: szakmai vezet6d

Helyettesitdje: tarskisgyermekneveld

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen

Az intézményvezetd irdnyitasaval dolgozik, munkéajaban figyelembe veszi a szakmai vezetéje,
a bolcsddeorvos, a Nevelési Tandcsadd, szakértoi bizottsag szakembereinek (gyégypedagégus,
a pszichologus és a pedagdgus) szakmai utmutatasat.

Feladata:

® A beiratott gyermekek szakszer(i gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlédésének
elésegitése.

* Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elSsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivités, a kreativitds és az onallésag alakulasat.

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

Gondozisi és nevelési munkival kapesolatos feladatok:

* Kozremikddik a gyermekek napirendjének az eldkészitésében, figyelembe véve az
adott gyermekcsoport életkor szerinti osszetételét, fejlettségi szintjét.

e Gondoskodik a gyermekek helyes taplalasirol, betartva az esetenkénti orvosi
utasitasokat.

* Gondot fordit az étkezés kozbeni esztétikai nevelésre, valamint a kultirhigiénés
szokasok kialakitasara.

* Az Ondllosigra nevelés keretében folyamatosan szoktatja a gyermekeket az 6nalld

étkezésre, az evdeszk6zok helyes hasznélatara.
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® A csecsemOk részére a vezetdvel valé megbeszélés alapjan és a boles6dei orvos
utasitasa szerint készitteti el az ételt.

¢ Gondoskodik a csoportszoba rendszeres szelléztetésérdl, a gyermekek naponkénti
levegbztetésérol.

* AlvasidSben biztositja a nyugodt légkort, a megfelel szobahémérsékletet, feliigyel az
alvo gyermekek kozott.

e Jatéktevékenységhez megfelel mennyiségli és mindségii jatékeszkdzt biztosit.

* A konfliktusokat megel6zi, illetve megoldja.

» Figyelmét a jatsz6 gyermekre iranyitja, teljesitményt dicsér, betarthaté szabalyokat
kozvetit.

» Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

* A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Ennek értelmében a kisgyermeknevel6
a csoportszobat csak abban az esetben hagyhatja el, ha gondoskodik a gyermekek
megfelel§ feliigyeletérol.

e Segitséget nyujt az orvosi vizsgélatoknadl, illetve az orvosi beavatkozasoknal, beadja az
eldirt gyogyszereket.

e__A testi fejlédéssel kapcsolatos méréseket a bolcs6dei szabélyzatnak megfeleléen végzi.

* Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bSlcs6devezetének és megmutatja a bolcséde
orvosanak.

e Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

o A kiilonb6z6 higiénés eléirdsok betartdasdval gondoskodik a fertézések atvitelének
megakadalyozasarol.

* A gondozashoz sziikséges eszkbzoket és anyagokat készenlétben tartja.

e Betartja a higiénés kovetelményeket.

* Biztositia a gyermekek ruhdzatinak és textilidinak (4gynemii, t6rolkozd, stb.)
rendszeres tisztitdsat, javitasat, szilkség esetén cseréjét

¢ Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat —a bolcs6dei szakmai programjaban
meghatarozottak szerint.

* Munkdja befejeztével széban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

¢ J6 kapcesolatot alakit ki és tart fenn a sziilokkel, rendszeresen beszamol a gyermekkel
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kapcsolatos napi eseményekrol.




e A szilékkel egyiittmiikodve csaladlatogatisi és beszoktatdsi tervet készit és
megvalositja azt.
* Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
® Ko&zremiikddik a bolcsédei nyilt napok és egyéb rendezvények szervezésében és
rendezésében, részt vesz azokon.
» Koteles a munkakdrébe tartozé munkat a legjobb tudasa és képessége szerint végezni.
e Felel a csoportszobdhoz tartoz6, a gyermekek éltal hasznalt leltari targyakért, ha
valamelyik megrongalédik, azt koteles a vezetdnek jelenteni.
o Felel azért, hogy a gyermekek szobaiban és az 4ltaluk hasznalt helyiségekben
balesetveszélyes targyak, anyagok ne keriiljenck.
* A sajatos nevelési igényli kisgyermek gondozasaval jaré specidlis feladatokat a
bolcsdde szakmai programja tartalmazza.
e Részt vesz a munkaértekezleteken és a tovabbképzéseken.
Munkaidé-beosztas:
Heti munkaideje: 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.
A kisgyermeknevel$ munkaid6 beosztdsa két miiszakban torténik.
Figyelembe véve a nyitasi és zarasi id6t, az ellatottak napirendjét, lépcsbzetes munkakezdéssel
¢s befejezéssel a kovetkezd rendben végzik munksjukat:
e 06:00-13:00
e 10:00-17:00
(257/2000. (XIIL 26.) Kor. Rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.)
Ett6] eltéré munkabeosztést az AMK vezetSje rendelhet el.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézmény vezetsjétél kaphat.
Szabadsagat a részlegében dolgozok, és a bélcsddei zarasok figyelembe vételével éves szinten
megtervezi. Szabadsigot az intézményvezet6tl kér, figyelembe véve a részlegében a
munkavégzéshez sziikséges elégséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét iddtartamat az intézmény vezetdjének elére koteles
jelezni.
Munkaidejében a bolcs6dét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Munkgjat munkaruhazatban kételes végezni, a sziikséges é&s eldirt védéfelszerelések
haszndlatival. A munka és védoruhdzat juttatisinak szabélyait az intézményi SZMSZ

tartalmazza.
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Munkajat az intézmény hatalyos:
e Szakmai Programja,
¢ Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),
e Takaritasi és fert6tlenitési utasitasaban foglaltak,
¢ Tiz és munkavédelmi szabalyzata,
e Balesetvédelmi szabalyzata,
e Vagyonvédelmi szabélyzata,

» energiatakarékossagi elirdsainak figyelembe vételével végzi.
Munkédjat a bdlcséde szakmai vezetdje iranyitja €s ellen6rzi, de az intézményvezet5td] kapott
feladatokat is kételes elvégezni.
A tudomaésara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja 4t.
A munkakdri leirasban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 torvény, valamint a Munka térvénykdnyve alkalmazhaté rendelkezései az

iranyadok.

, 2024. januar

Féigazgato P.H.

A munkakéri leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkimat jelen munkakéri leirisnak megfelelden végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa




Munkakdri leiras - Bolcsddei dajka részére
Munkakdr megnevezése: bélcsédei dajka
Munkakorre eléirt szakképesités: dajkaképzo, bélcsédei dajkaképzd
Munkaltatoéi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 éra/napi 8 éra
Kinevezési jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Kozvetlen felettese: bolcséde szakmai vezetd
Helyettesitdje: 6vodai dajka
Besorolas, bérezés: jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen
Feladatai:
Feladata a bolcséde helyiségeinek tisztan tartdsa. Sziikség esetén megbizhaté a gyermekek
feltigyeletével is. Munkajat az intézményvezetd, bolcsédevezetd és a kisgyermekneveld
kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkakéri feladatai:
Naponta kiteles az egész részleget a gyermekek érkezése elott kitakaritani:
¢ A csoportszobaban szelldztetés mellett felporszivozza a szényegeket.
e Letdrli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fert6tlenitd
torléssel takaritja a parkettat.
e Fiirdészobdban lemossa a csapokat, tiikrdket, a pelenkazd asztalokat, WC-ket
fertbtlenit® tisztitdszerrel takaritja.
» Az ataddhelyiségben is lefert6tleniti a butorzatot, kiliriti a szemeteseket, majd a flirdd,
atado, bejarat felmosasat végzi el.
® A csoportszobak kitakaritdsa utan lesOpri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket és végzi az egyéb helyiségek takaritasat. (Folyoso, 6ltozo,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosésa, viragok 6ntozése, portalanitésa.)
o Atveszi a reggelit a konyhérol, és a higiénés kovetelmények betartasaval zstirkocsin
betolja a csoportba.
o Talcan beviszi a csoportba a tizérait, (nyaron az udvarra).
o Levegobztetéshez késziilédéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a
gyermekek feliigyeletében.
Ebédeltetéskor

o El6késziti a szobdban a tilaléasztalra az ebédeltetéshez szitkséges evéeszkdzoket,

edényeket, el6két, szalvétat.




e Talalékocsin beviszi az ebédet.

¢ A szOnyegr6l elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, alland6
helylikre megkezdi a fektet6k lerakésat.

e Ezt kovetden a fiirdoben tisztara torli a csapokat, tiikroket, kis WC-ket, iil6kéket
fert6tleniti, el6teret rendbe teszi és felmos.

» Az étkezések végeztével kiviszi a kocsin a szennyes edényeket és beadja a konyhéba.

o Azétkezések végeztével akiilsd és a bels6 szobdban egyarant rendbe teszi az asztalokat,
székeket, feltorol.

Tovabbi feladatai:

¢ Naponta gondoskodik a hulladéktirolok kitiritésérél, majd a tirold edények
kimosasardl, fert6tlenitésérol.

» Kéthavonta ablakot tisztit, fiiggdényt mos, hetente lemossa a fiirddben a csempét, a
csoportszobakban a lambériat, letorli a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

¢ Hasznalati el6iréds szerint, balesetmentesen mikddteti a szitkséges gépeket (takaritogép,
porszivo).

» Munkavégzése soran iigyel a bltorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt
higitasi, a megfelel6 Osszetételli tisztitszert haszndlja,- mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

e Az  ¢pilettel, a  felszereléssel  kapcsolatos  hibdkat  koteles  az
intézményvezetdnek/helyettesnek jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A takaritasi munk4jat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja.
Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem
tartdzkodnak.

Mas takaritéeszkozt (v6dor, felmosé ill. lemosé ruha) kell hasznélnia a csoportszobékban, a
flirdészobakban, WC-kben és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlzrendészeti oktatdson, valamint a kisegitéi
dolgozok szdmdra tartott belsé képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozas-egészségiigyi
vizsgélatokon.

Munkaidd-beosztas:

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet napi 8 6ras munkaidében kell ledolgoznia.

Napi munkaideje:
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06: 00— 14: 00
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hidnyzas — kirendelheté az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezetsjéts! kaphat.
Szabadsagot a bolcsdde-vezetétsl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét idétartamat a bolcsdde vezetSjének elére koteles
jelezni.
Munkaidejében a bolcsddét csak a bélesddevezetd engedélyével hagyhatja el.
Munk4jat az eléirt védé- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges és eldirt
véddfelszerelések hasznalataval. A munka és véddruhézat juttatisanak szabélyait az intézmény
Munkaruha szabalyzata szabalyozza.
Munkajat az intézmény hatilyos:

¢ FElelmezési szabdlyzata,

° Elelmiszerbiztonségi kézikdnyvében foglaltak (HACCP program),

e Tz és munkavédelmi szabalyzat,

e Balesetvédelmi szabdlyzat,

e Vagyonvédelmi szabalyzat,

» energiatakarckossagi eldirasainak figyelembe vételével végzi.
Munkajat a boles6de vezetdje iranyitja és ellen6rzi, de az intézményvezetétsl kapott feladatokat
is kdteles elvégezni;
Az intézmény mikodésérél, a gondozottakrdl informéciokat nem gyiijt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.
A munkakéri leirdsban nem szabélyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 torvény, valamint a Munka térvénykonyve alkalmazhaté rendelkezései az

iranyadok.

, 2024, januar

Féigazgato
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A munkakéri leirist tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kitelezének tartom.
Munkdmat jelen munkakéri leirdsnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott aldirdsa




ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcids

kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. torvényt a személyes

adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossdgdrol szolé 1992. évi LXIII. torvény

modositasarol.

A Mezbézombori Bébita Ovoda és Boleséde adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kévetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentdldsaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitisaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezeto felelos.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznélni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és id6szerlieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositésat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6z6désre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes
adatokat.

Megfelel6 biztonségi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
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A Mezbézombori Bébita Ovoda Féigazgatoja gondoskodik az adatok biztonsdgarél,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre

juttataséhoz sziikséges.

A szabalyzat alapjat képzo jogszabilyok:

Nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl,

2011. évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél,

1995. ¢vi LXVI. tbrvény, A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari
anyag védelmérol,

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozdsa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

torvény alkalmazasa soran:

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy,

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossigira jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés,

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallisos vagy més vilagnézeti meggy8zodésre, az érdek-képviseleti

szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
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® adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy mdsokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja,

* adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznédldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatala, dsszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasénak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara alkalmas
fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése,

e adattovibbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra tSrténd

hozzaférhetvé tétele,

e nyilvdanossdagra hozatal: az adat barki szdméra t6rténé hozzaférhetévé tétele.

A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartsokat vezetni,
a koznevelés informdicidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
Nyilvantartja:

e apedagdgus oktatasi azonositd szamat,

e apedagdgusigazolvanyanak szamat,

e ajogviszonya idétartamat,

e a heti munkaidejének mértékét.
A kozalkalmazotti alapnyilvintartas adatkore

¢ neve (leanykori neve),

e sziiletési helye, ideje,

e anyjaneve,

e TAJ szama, adéazonosito jele,

o lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama,

e csaladi allapota,

e gyermekeinek sziiletési ideje,
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egy¢b eltartottak szama, az eltartds kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakér bet6ltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban t61tstt iddtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés médja, idépontja,

a koznevelési/ kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a biliniigyi nyilvantart6 szerv ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitisénak alapjaul szolgalé
idétartamok,

a Koznevelési/kbzalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a koznevelési/kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szdma,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések id6pontja és tartalma,

személyi juttatasok,

a koznevelés /kbzalkalmazott munkabol valo tavollétének jogeime és idétartama,

a koznevelési / kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai,

a koznevelési ‘kézalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyéval

Osszefiliggd adatai.

A felsorolt adatokat a féigazgat6, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitasahoz szitkséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kdzremiiksdok

részére tovabbithato.

A koznevelési /kizalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:
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Az intézmény dlloményéba tartoz6 koznevelési /kdzalkalmazottak személyi iratainak Srzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miiksdtetéséért a foigazgato felel.
Az 6vodiban a kiéznevelési /kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért:
e afdigazgatd, Bolcsddében a szakmai vezetd
e az intézményi nevelémunkat segitdé koznevelési /kdzalkalmazottak tekintetében a
teljesitményértekelést végzo igazgatdhelyettes,
e a személytigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremitk6do
kodznevelési/kdzalkalmazott,
e a koznevelési/kézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
feleldsséggel.
A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a koznevelési adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el. bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszert és
targyilagos teljesitményé
A teljesitményértékelést végz6 igazgaztd, igazgatOhelyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés folyamatéba értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.
A koznevelési/kdzalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébél, a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartaménak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.
A kdznevelési/kbzalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrél sz616 adatkoréhez tartozo
nyilvantartast a foigazgatd vezeti, axhelyr(’il egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a
személyi anyag részére.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtbben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészémot és az iigyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jellni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A koznevelési’kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése utdn a koznevelési/kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi

tervnek megfelel6en a kozponti irattarban kell elhelyezni.




A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4atadtak — a
koznevelési/kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megdrizni.

A kioznevelési/kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését

kévetden jogosultak betekinteni:

a kdznevelési/kozalkalmazott felettese,
® amindsitést végz6 vezetd,
o feladatktrének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
e munkaiigyi, polgéri jogi, k6zigazgatési per kapcsan a birdsag,
* a Koznevelési/kdzalkalmazott ellen indult biintetGeljardsban a nyomozoé hatdsag, az
ugy€sz €s a birdsag,
* aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ell4té szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
» az adbhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
A Koznevelési/kdzalkalmazotti alapnyilvéantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
koznevelési/kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az
adatokat a koznevelési/kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
léhet hozni. |
Az irattarba helyezése el6tt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elbirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,

viz) megakadélyozasa érdekében.

Az adatkezelés médja, szabalyai, toviabbitisa
A gyermekek nyilviantarthaté és kezelheté adatai
Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alidbbiakat tartja nyilvan:
e a gyermek neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgérsiga, lakéhelyének,

tartozkodasi helyének cime, térsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
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allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziilgje, torvényes képviselje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztisaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatasi azonosit6 szama.

A gyermek adatainak kezelésére, tovabbitisara jogosultak:

Az Ovodavezetd, a vezet6-helyettes feladatkdre vagy megbizdsa szerint az
6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.

Az 6vodavezetd, a vezet helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulési, magatartdsi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatrinyos helyzetére vonatkozé adatokat és
elokésziti az adattovabbitdsra vonatkozo adatokat a vezet6nek.

Az OGvodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijdnak megallapitisahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megéallapitisdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az dvodavezetd és az éltala kijeldlt ligyintézo.

Az 6vodapedagégusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatrdnyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlddésével,
valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik

adattovabbitasra a vezetének.

Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil:




a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkod4si helye és
telefonszadma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség,
lgyészség, teleplilési dnkorméanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, 4tvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviselje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az Gvodai, iskolai egészségligyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megéllapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddasi helye, sziil6je, torvényes
képviselbje neve, sziilGje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarisa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tamogatés igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

A gyermek Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével

kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak

tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

valé jogosultsaga.
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Az adattovébbitds az 6vodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai witon ajénlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formédban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatisdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi ktelezettség terheli a gyermekkel és csaladjdval kapcesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrél a gyermekkel sziildvel val6
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelotestlilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiljével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott az 6vodavezetd ntjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténd kézlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési
térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
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Onkéntes adatszolgiltatds esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatisra vonatkoz6 sziildi engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Adatkezelési tajékoztatd, adatvédelmi nyilatkozat
Az érintettel az adatkezelés megkezdése elbtt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason
alapul vagy kételezd.
A megfelelé tijékoztatds eljarisrendje
1. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzijarulésan alapul-¢ vagy kotelezd.
2. Egyértelmlien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy killonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.
3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.
Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap létezik:

e az érintett hozzdjaruldsa,

e ajogszabalyi felhatalmazas.
A meglévd két jogalap mellett a torvény — uniés harmonizaciés kotelezettségnek eleget téve —
garancidlis szabdlyok mellett lehetoséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintett hozz4jarulasa hiany4ban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tajékoztatast
kovetden, hatdrozottan, félreérthetetleniil — hozzajérul. A hozz4jérulds irdsban adhat6 meg.
Kiil6nleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torveény illetve Snkormanyzati rendelet kozérdekbél elrendelheti az adatok kezelését (kitelezd
adatkezel¢s). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzjarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett

adatokat
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e aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all,
e tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzdjarulasdnak visszavonasat
kdvetden is kezelheti.
Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
tigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasét vélelmezni
kell.
Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i €s kdzalkalmazotti engedélyt az eléviilési idd
végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet €s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozd esetében és a papiralapt nyomtatvanyok esetében az
intézményvezetd, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és felelossége, a

munkakori leirdsban szerepl6 iigykorével megegyezden.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A koézoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szinti tervezéshez sziikséges fenntart6éi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzjjaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

A kozoktatds informéicids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kdzremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.




Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakorben, illetve nevelé- és
oktatémunkit kézvetleniil segité alkalmazotti munkakérben, a hivatal azonosité szémot ad ki.
A kozoktatss informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvéantartésat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvéantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosito szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonosit6jat.
A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatéshoz
kapcsoldd6 juttatdsok jogszeri igénybevételének megéllapitisa céljdbol tovabbithato, a
szolgaltatast nyujt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellenSrzésére hivatott részére. Az
informaciés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szdmitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
Az intézmény f8igazgatéja a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasét a véltozast kévetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.
A Kozoktatési Informaciés Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.
A kdzoktatas informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartésat.
A nyilvantartés tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevet, lakohelyét, tartézkoddsi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.
A nyilvéntartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dd
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabdl tovabbithaté a szolgéltatast nyujté
vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megszlinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
A KIR nyilvantartas a gyermek:

® nevet,

e nemét,

o sziilletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

o oktatdsi azonositd szdmat,

® anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,




o allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

¢ nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasanak helyét tartalmazza.
A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositis céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapesolati kédon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuléi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott harminc €vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvintartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,

a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

® jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

¢ munkaidejének mértékét,
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o tartos tavollétének id6tartamat.

Az alkalmazotti nyilvéantartdsb6l személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatishoz kapcsolodé juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagénak, teljességének, iddszeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
¢s lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositést kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartis kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
szem¢lyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudoméséra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti 4t.

A tarsadalombiztositisi azonosité jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositisi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az Orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvéantartsaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

A pedagogusigazolviny

e A munkaltaté a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.

¢ A pedagdgusigazolvanyt a K6zoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltaté
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

¢ A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
és alairasat.

* A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

* A pedagégusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének

megsziinését koveté o6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
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pedagégusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatssi Informdcios

Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A koznevelési/kézalkalmazottak jogai és kotelezettségei

A koznevelési/kdzalkalmazott sajat anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasérol.

A kdznevelésben foglalkoztatott/kbzalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és
javitdsat a nyilvéntartis vezet6jétdl, egyéb esetekben a féigazgat6tél irasban kérheti. A
koznevelési/kozalkalmazott felelés azért, hogy az éltala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési/kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az Gvoda vezet6jét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasérol.

A szabalyzat hatdlya

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény féigazgatojara, vezetd beosztasti beosztottjaira,
minden koznevelésiben foglalkoztatottra/kdzalkalmazottjsra, tovibba az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6  gyermekekre. E  szabéalyzat szerint kell elkésziteni a
koznevelési/kozalkalmazotti  alapnyilvantartdst, valamint a koznevelési/kdzalkalmazott
személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdznevelési/kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra. A gyermekek
adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelési/kdzalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Mletékesség
Az intézmény foigazgatoja:

e biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését,
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e Dbiztositja a szabalyozds megismerhet6ségét,
o ellendrzi a szabélyozas el6irdsainak betartisat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
o eljar a szabalyozas megsértésébél eredd- helyben kezelheté - panaszok esetén.
Az igazgatéhelyettes:
e biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulésat és annak ellendrzését,
o kezdeményezést tesz a szabilyozds betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
o cldkésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils adattovabbitast és az dvodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre.
Ovodapedagégusok:
e Dbetartjak a szabalyozds munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit,
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozéds, szabalykovetés

fejlesztését.

Jogsérelem esetén az eljaras rendje
A személyhez fiz8d6 jogok a torvény védelme alatt 4llnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) hatésighoz — és a birésighoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informdciészabadséag terén a NAIH jar el.
A jogérvényesités formadi:

e Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizarélag az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvev vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benytjtani az 6vodavezethoz.
Az dvodavezet§ a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatja.

e Birdsagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatésaghoz és a birésaghoz

fordulhat. A birésag az iigyben soron kiviil jar el.
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Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az adatkezeld
mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esd

elharithatatlan ok idézte eld.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasit kovetben lép hatilyba és a fentickre vonatkozéd jogszabalyok
modosulaséig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasandl a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentéalds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint tSrténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kételezd érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt {ven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a

hatérozati jegyz6k6nyv melléklete tartalmazza.

Mezézombor, 2024

...................................................

Fazekasné Kovacs Katalin

foigazgatd

;




A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem

Ssz.

Név

Beosztas

Alairas
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A bolcsode adatai

A bilcsdde neve, cime, elérhetosége, e-mail cime:
e Bobita - Bolcs6de
e 3931 Mezb6zombor Matyas utca 27.
o 06-47/
* (@gmail.com
A bilcsdde alapito és feliigyeleti szervének neve, cime, elérhetdsége:
Mezézombor Kozség Onkorményzata
* 3931 Mez6zombor Arpad u. 11.
*  06-47/369-128
A bdleséde vezetdjének neve, elérhetiésége és fogadoorija:
* Fazekasné Kovics Katalin / féigazgatd
*  06-30-692-64-82
o Hétfo: 8%0-12%
A bélcséde szakmai vezetéjének neve, elérhetésége és fogadoorija:

»  Kedd: 8%0-12%

A bileséde orvosinak neve, elérhetosége:

*  06-47-

A boleséde fogorvosanak neve, elérhetésége:
* Dr
*  06-47-

A bolesdde védondjének neve, elérhetésége:

*  06-70

A bolesode miukodése

Intézményilink a bolcsédébe beiratott gyermekek ellatidsanak alapvet6 jogait és az Oket
képviseld sziilok jogait, kitelezettségeit a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvénynek és a személyes gondoskodést nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személvek szakmai feladatairol és milkodésik

feltételeirdl szol6 15/1998.(IV.30.) NM rendeletnek megfelel6en latja el.
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Legfontosabb feladatunk a kiegyensulyozott, nyugodt, deriis 1égkdr megteremtése, a gyermeki

személyiség fejlesztése, valamint a kisgyermekek testi épségének megovasa.

Célunk, hogy intézményiinkben a gyermekek biztonsigban, szeretve érezzék magukat. Ehhez

elengedhetetlen a bélcs6de és a csaldadok szoros kapcsolata, bizalmon alapuld egyiittmitkodése.

Kériink minden sziilét, hogy az intézmény vezetése altal elkészitett és jovahagyott Hazirendet

figyelmesen olvassdk végig és a gyermekek érdekében torekedjenek a benne foglaltak

betartasara.

A bolcséde nyitvatartasa

> Bolcsodénk hétfotdl — péntekig, 5 napos munkarenddel egész éven 4t folyamatosan
miukodik.

» A nyitvatartdsi id6: 06:00 —17:00-ig tart.

> A gyerekek reggeli fogadasa 08:00 6raig torténik.

» A gyermekek hazavitelére 17:00 6raig van lehetdség.

> A gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy 6ra és legfeljebb tizenkét ora.

> A bolcsdde teljes nyitvatartasa alatt a gyermekekkel szakképzett kisgyermeknevel6k

foglalkoznak.

» A bélesdde iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart.

» A bolesédei intézményegység nyaron két hétig zarva tart, melynek pontos idépontjarél
legkésébb februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziil6ket. Ekkor végezziik a karbantartasi és
takaritdsi munkakat.

> Evente egy alkalommal, a Blcs6dék Napjanak tiszteletére (aprilis 21.) nevelés nélkiili
napot szerveziink, amikor bdlcsédénkben kisgyermekeket nem fogadunk. Ezen és egyéb
okokbol torténd zarva tartasrol a sziiloket tajékoztatjuk.

» A bolcsdde naponta reggel a nyitvatartasi id6 kezdetétél fogadja a folyamatosan érkez6
gyermekeket. Kérjiik, hogy 8.00 — 8.30 k6z6tt ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel

eldtte vagy utdna érkezzenek. A bejarati ajtt ebben az id&szakban, valamint az

vrf"\/\’\/z%
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uzsonn4zés ideje alatt (1500-1515) emiatt ZARVA tartjuk. A gyermekek hazavitelére

délutan 17.00 6raig van lehetdség.
A bdlcsodei felvétel rendje

» A bolcsdde a csalddban nevelkedé gyermekek napkodzbeni ellatasat, szakszerii
gondozasat és nevelését ellatd intézmény. A bolcsédében 20 hetes kortdl hiroméves
korig gondozzuk a gyermekeket. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. évének
betsltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bslesédében.

> A bolcsédei felvételre valo jelentkezésre egész évben folyamatosan van lehetéség.

> A jelentkezés a bélcsédei intézményegységben torténik, a gyermek és a szilé adatait
igazolé okmanyok, valamint a gyermek egészségi allapotat igazolo héazi gyermekorvos
javaslatanak felmutatasaval.

» A jelentkezést kovetden a bolcsdde szakmai vezetdje dont a felvételrdl. Férdhely hiany
esetén a felvételnél elényben részesiil az a gyermek, akinek sziilei dolgoznak.

» A sziilok bolesddei felvétellel és a nevelési, gondozasi, tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasarol az intézményvezet6 gondoskodik.

» Ha a gyermek felvétele elutasitasra Kkeriilt, arr6l a sziilét irdsban értesiti az
intézményvezeto.

> A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakcimét, elérhetéségét a boleséde nyilvantartja.

> A sziil6knek az adatok véltozasardl értesiteniiik kell a csoport kisgyermeknevel6jét.

A gyermekesoport szervezése, a bolcsédei csoportba sorolis szempontjai

» Bolcs6édénkben 12 f6s 1étszamu csoportokban szervezziik meg a gyermekek ellatasat.

> A bolcsddei ellatds teljes id6tartama alatt biztositjuk bolcsdédénkben a személyi
allandésagot, a ,,sajat” kisgyermek rendszert.

» A gyermekekkel a teljes nyitvatartasi id6ben kisgyermekneveld foglalkozik.

» A csoportszervezés vegyes életkoru csoportban torténik.

x_f\/\,az’_,
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A bdlcsodei elhelyezés megsziinése

> A sziil6 jelezze a csoport kisgyermeknevel6jének gyermeke bolesddei elhelyezésének
megsziintetési igényét.

> A beiratott gyermek, amennyiben rendszeresen nem veszi igénybe a bélcsddét, hosszu
ideig hidnyzik, a sziilével valo személyes megbeszélés utan — bolesédei elhelyezése
megsziinik.

» A haziorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ell4tasat,
aki az egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetbleg magatartiszavara
miatt veszélyezteti a t6bbi gyermek fejlodését.

> A boles6dés gyermek Gvodai beiratasardl a sziilé gondoskodik, az 6vodaba lépéskor a

bolcsOdei ellatas megsziinik.

e b e o B
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Bolcsédébe jaras szabilyai

» A sziildknek (t6rvényes képviseldknek) a gyermek bélcsddei jelentkezéséhez csatolnia
kell a hazi gyermekorvos igazolését arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjén
bolesddében gondozhato.

» A bolcsédei ellatds megsziinik a bélcsddei nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét
betoltotte. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre a negyedik életévének betdltését
kovetben augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhat6 bolesédében.

» A boles6débe rendszerteleniil jar6, igazolatlanul hidnyzé gyermekek bolesédei
elhelyezése megsziinik. Igazolt mulasztas: ha a gyermek betegségét orvos igazolja,
vagy, ha a tdvolmaradast a sziil§ irasban jelzi a kisgyermekneveldnek.

> Reggel és délutan a gyermekeket az 6t hoz6 és elvivd sziilé vagy felnétt sltozteti,
vetkdzteti a gyermeket az atadohelyiségben. A fiirddszoba igénybevétele utan (WC —
haszndlat, kézmosas, fésiilkodés) a csoportszobdban vagy az idéjarastol fliggden az
udvaron 4tadja a gyermeket a kisgyermeknevelGnek.

> Kdérjik a sziiloket, hogy a gyermekekkel lehetbleg reggeli elétt érkezzenek meg, illetve
uzsonnit kovetden vigyék oket haza. Alvo, étkezd gyermeket a kisgyermekneveld nem
zavar meg, megvarja a gyermek ébredését, illetve az étkezésének befejezését.

> A gyermekek a bolcsédébe csak a torvényes képviseld (sziilé, neveld, gyam)
jelenlétében érkezhetnek és tdvozhatnak. Aki mas felndttet kér meg gyermeke
behozatalara — elvitelére, koteles irdsban nyilatkozatot tenni, illetve a Csaladi fiizetbe
beirni a gyermekért jaré feln6tt adatait. 18 éven aluliaknak, megvaltozott tudatallapotd

egyénnek nem adunk ki gyermeket.
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A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a
bolcsédében hagyott, illetve a gyermek személyes targyaiért (ékszer, jaték,
kerékpar, babakocsi stb.) felelésséget vallalni nem tudunk. Etelek, italok tarolésa a
szekrényben nem megengedett.
A beszoktatas a sziildvel torténik, amelyet a gyermek igényeihez igazitunk, ez altalaban
két hét. Kérjik a Kedves Sziiléket, hogy gyermekiiket rendszeresen hozzdk a
bélesédébe.
Ha a szill6 a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi bolcsédébe, a
tdvolmaradas okat 24 oOran belill kozélje a kisgyermeknevelével vagy a
bolcsddevezetovel.
A bolcsédébe nem vesziink be ldzas, antibiotikumot szeds, fert6zé betegségben
szenved6 gyermeket.
Betegség miatti hidnyzast kovetden az orvosi igazolast kitelezd bemutatni, ellenkezd
esetben, nem tudjuk fogadni a gyermeket. Az igazolason elegend6 feltiintetni a betegség

idépontjat, valamint azt, hogy ,,A gyermek egészséges, kozosségbe mehet.”

A bélesédében gyodgyszert csak abban az esetben adhatunk be a gyermeknek, ha orvos

javasolja a tartds gydgyszerszedést. A gyogyszert a sziild a gyermeke részére névvel
ellatva, eredeti csomagolasban, adagolas feltiintetésével hozhatja be.

Az esetlegesen a bolcsddében eléfordulé gyermekbaleset esetén a kisgyermekneveld
koteles a gyermeket a szakrendeldbe vinni és megfelelé szakorvosi ellatasban
részesiteni, egy id6ben a sziil6ket értesiteni az esetrdl.

Kérjiik a Kedves Sziiloket, hogy a fiirddszobdaba, a csoportszobaba csak a cipévédé
felvétele utan Iépjenek be. A bélcséde tisztasaga, valamint nevelési szempont érdekében
a gyermekeknek ételt, italt ne adjanak a bélcséde helyiségeiben.

A bolcsdde teriiletén az alkohol, a drogfogyasztas és a dohanyzas tilos.
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Sziil6k a bolesédében

> A csalad és a boleséde kapesolatdnak erdsitése érdekében lehetéséget biztositunk a
sziil6vel torténd fokozatos beszoktatésra. Ezen til a kisgyermekneveld és sziilé napi
taldlkoz4saira, a Csaladi flizeten keresztiil torténd informacidcserére, sziiléértekezletre,
sziildcsoportos beszélgetésekre.

A boles6de kisgyermeknevel6i, a gyermekek fejlodésérol, egészségi allapotardl, a
napkozben tortént eseményekrsl, melyekben a gyermek érintett, dokumentaci6t,
Fejlodési naplot vezetnek. A Bolestdei torzslapot a boleséde orvosa is dokumentalja.

» A Csaladi fiizetben torténik a gyermekekkel kapcsolatos észrevételek kozlése, és
jellemzések a gyermekek pszichoszomatikus érésérol.

» Az lizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vesszilk, akdr a gyermek egészségi
allapotara, akér a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

» A bolcsdde kisgyermeknevelSi a gyermekek fejlettségének, életkoranak megfelels
napirend keretén beliil gondoskodnak a rajuk bizott gyermekekrdl.

> A gondozds — nevelés alapelveit és szakmai kovetelményeit A bolcsédei nevelés-
gondozas orszigos alapprogramja és Modszertani levelek hatdrozzak meg. Errdl a
sziiléket a bolcsodevezetd felvételkor tajékoztatja.

> A gyermekek fejlédésérdl, személyiségérdl tdjékoztatast a szild részére a
kisgyermeknevel8k adnak.

> A sziilécsoportos megbeszélések, sziildértekezletek, sziiloi forumok keretén beliil a
szlilok véleményezési €s egyetértési jogaikat gyakorolhatjdk a bolcsédével
kapcsolatban. Az itt és akkor hozott dontések a gyermekcsoport érdekében a sziilokre
nézve is kotelezo jellegliek.

» Modot adunk a csalddoknak a bolcséde életébe vald betekintésre is. Kérjilk, hogy
latogatasuk idépontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével eldre egyeztessék.

» A sziilo koteles munkahelye, lakés, illetve sajat telefonszamét, valamint a

telefonszamokban tortént valtozast koz6lni a gyermek kisgyermekneveldjével. A sziilék
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a gyermekkel kapcsolatos adatokban tértén6 valtozdst azonnal kotelesek jelezni
(munkahely, lakcim, telefonszam).

A sziilok gyermekiikkel egyiitt 6vjak a bolcsdde tulajdondban 1évé eszkozoket,
jatékokat, tigyeljenek a tisztasagra, a kornyezet rendjére.

A sziilék kulturalt magatartasukkal, a kdzosségi érintkezés szabilyainak betartisaval,
aktiv koézremiikodésiikkel, példamutatisukkal segitsék a boles6dében dolgozok
munkdjat, tartsak tiszteletben az alkalmazottak, a t6bbi sziilé és a gyerekek emberi
Az egylittmiik6dés és tajékozodas érdekében kisérjék figyelemmel a bolcséde hireit,
eseményeit (faliujsdg, csaladi fiizet, intézmény honlapja).

Kérjiik a Kedves Sziiloket, hogy ne tegyenek a gyermekeik el6tt indulatos, negativ
megjegyzéseket sajat és masok gyermekére, annak szarmazisara, a felnéttekre, és ne
biztassak gyermekiiket verekedésre, sérelem esetén se!

A gyermekek érdekében nagyon fontos a jo egyiittmiikbdés, nyitottsag, Gszinteség.
Kérjiik, probléma, konfliktus, ellentét esetén keressék fel a kisgyermeknevel6t vagy a

bolcsodevezetdt és velilk kozosen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Gyermeki jogok, kitelezettségek érvényre jutisa

A bolcsdde biztonsagos és egészséges kdrnyezetet nyujt a gyermekek szamadra.

A gyerekek bolcsddei élete a csoport napirendje és hetirendje szerint folyik.

A napirendben naponta lehetdséget biztositunk jatékra, mozgasra, levegbzésre,
négyszeri étkezésre és pihenésre.

A kisgyermekneveldk allando feliigyelete biztositott.

A Dbolcsédében a gyermek személyiségét és tevékenységét tiszteletben tarto,

gyermekkdzponti nevelés és gondozas folyik.
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A gyermek egészségének védelme

Balesetmegel6zés, baleset esetén torténd intézkedések

> A gyermek biztonsdga érdekében a bolcs6de kapujat allandban zarni kell.

> A bolcsbde teriiletén tilos az alkohol, a drogfogyasztas és a dohanyzas.

> Baleset esetén a sulyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik
a gyereket, stlyos esetben ment6t hivunk.

> A sziil6t a balesetrdl azonnal értesitjiik.

A gyerekre vonatkozé véd6-6vo eléirasok

> A kisgyermekneveld a sziil6t6] atveszi a gyermeket és a bdlcs6dében tartdzkodasa alatt
feliigyel ra.
Amennyiben hazabocsajtaskor atadasra keriilt a gyermek az érkez6 sziil6 szdmara, attol
kezdve a sziil6 a felelos a gyerek feliigyeletéért.

> A gyermek a bolcs6de épiiletébdl csak sziilével egyiitt tivozhat. Ett6] eltérés lehet, ha a
sziil6 eldre bejelenti és irdasban nyilatkozik arrél, hogy kinek adhaté at a gyermek. 18
évesnél fiatalabb személy nem hozhatja a gyereket a bolesddébe, illetve nem viheti el
onnan.

» Valas, vagy megvaltozott egyiittélési forma esetén a birésagi vagy gyamhivatali
hatdrozatban foglaltak szerint koteles a kisgyermeknevel6 a gyermeket kiadni.

Hatérozat hianyaban a kisgyermeknevel6 koteles a sziil6i jogoknak megfelelden eljarni.

A gyermekek étkeztetése a bolcsddében, téritési dij

> A bolcsddében az 1997. évi XXXI. torvény 148. §-a értelmében, csak az étkezésért kell
téritési dijat fizetni.

» A gyermekek napi négyszeri tiplalkozasianak megszervezése a bélcsdde feladata.
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> Az ételek elkészitését a Bodrog Hotel konyhdja végzi.

» Az élelmiszerekbdl vett ételmintat a konyha koteles 72 dran 4t megdrizni.

> Sziiletésnap, névnap, csoportrendezvények stb. esetén csak gyiimélesot vagy bontatlan
csomagolasban 1évo siiteményt lehet hozni.

Etkezések idépontja
» Altalanosan a Napirend fejezet tartalmazza.

Téritési dijak beszedése

> A téritési dij megfizetése a sziildi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas
torvényes képviseld feladata, aki koteles eldre, egy Gsszegben az adott hénap 10. napjaig
atutalni a kiszamlazott téritési dijat, a megadott szamlaszamra.

» A bolcsbde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, tulfizetésként a
kovetkezd honapra elszamolja, vagy az ellatds megsziinésekor visszafizeti.

» Ha a szilld a téritési dijat vitatja, akkor a Fenntartéhoz, Mez6ézombor Ko&zség
Onkorményzatahoz fordulhat és kérheti a feliilvizsgélatot.

> A téritési dij a beszoktatas alatt is fizetend6 az elsé gondozasi naptol.
Az étkezést az el6z6 gondozasi napon reggel 08:00-ig lehet lemondani, személyesen,

illetve telefonon.

> A téritési dij 6sszegét Mez6zombor K6zség Képviselbtestiilete hatarozza meg.

» A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, a hdrom, vagy t&bb
gyermeket nevel6k, a tartésan beteg gyermeket neveldk, illetve azok a csalddok, akiknek
a csalddjdban az egy fore juté jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
minimalbér netto 6sszegének 130%-at, a gyermekvédelmi torvény értelmében ingyenes
étkezést biztosit a bolcsdde.

» A normativ kedvezmény igénybevételének feltétele a vonatkozé Nyilatkozat
nyomtatvany kitoltése.

» A téritési dijkedvezmény miatt ingyenesen étkez6é gyermekek esetén is koteles a sziild
eldre jelezni, ha gyermeke nem j6n boles6débe, illetve amikor tjra igénybe veszi az

ellatast, a gyermek szamara csak igy tudjuk biztositani az étkeztetést.
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> A bejelentett hidnyzas miatt fel nem hasznalt téritési dijat a kdvetkezd hoénap
befizetésénél irjuk jova.

> A téritési dij fizetésének elmaraddsa a gyermek bolcs6débodl valé kizardsat vonhatja
maga utan.

» Az étkezési téritési dij megallapitisa a mindenkor érvényben 1€vd jogszabaly alapjan
torténik. A dijtételeket az Onkorményzat Képvisel6testiilete hatérozza meg.

» Kérjiik, hogy a téritési dijat az el6re jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb
gondjaik esetén keressék a bolcsdde vezet6jét, aki felvilagositassal és segitokészséggel
all szives rendelkezésiikre.

» A gyermek bolcs6dei elldtasanak megsziinését kovetden az intézményvezetd irasban
tajékoztatja a szil6t a téritési dij talfizetésérdl, a visszafizetés modjarol, illetve szintén
irdsban keresi fel azt a sziil6t, akinek téritési dijhatralék fizetési kotelezettsége van. A

vezetd mindkét esetben 15 napos hataridét jelol meg.
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A gyermekek napirendje

Tavaszi-nyari napirend

DO TEVEKENYSEG
CSECSEMO-TIPEGO NAGYCSOPORT

06:00- | Erkezés a bolcsédébe: kézmosas, Erkezés a bolcsédébe: kézmosas,
08:00 | koran erkez0k pihenésének koran érkez6k pihenésének biztositasa,

biztositéasa, jatéktevékenység jatéktevékenység
08:00- | Reggeli Reggeli
08:30
08:30- | Alvas, szabad jatéktevékenység: kor | Udvari szabad jatéktevékenység
10:00 €s igény szerint alvas biztositdsa

(Iehetbleg a szabadban), udvari jaték
10:00- | Tizoérai: els6 adag fozelék Tizoérai
10:30
10:30- | Szabad jatéktevékenység Udvari szabad jatéktevékenység
12:00 Fiirdészobai élet
12:00- | Tisztazas, mosakodds, Ebéd
12:30 | gyiimolcspépek elfogyasztasa
12:30- | Alvasid6 Alvas id6
15:00
15:00- | Uzsonna: masodik adag f6zelék Uzsonna
15:30
15:30- | Tavozas a b6lcs6débol, udvari Tavozas a b6les6débsl, udvari szabad
17:00 | szabad jatektevékenység jatéktevékenység

N
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Oszi-téli napirend

IDO TEVEKENYSEG
CSECSEMO-TIPEGO NAGYCSOPORT
06:00- | Erkezés a bolcsédébe: kézmosas, Erkezés a bolesédébe: kézmosas,
08:00 koran érkez6k pihenésének koran érkezok pihenésének biztositasa,
biztositasa, jatéktevékenység jatéktevékenység
08:00- | Reggeli Reggeli
08:30

08:30- | Alvas, szabad jatéktevékenység: kor | Udvari szabad jatéktevékenység
10:00 | ésigény szerint alvas biztositdsa

(lehetdleg a szabadban), udvari jaték

10:00- | Tizorai: els6 adag fozelék Tizbrai

10:30

10:30- | Szabad jatéktevékenység Udvari szabad jatéktevékenység
12:00 Fiirdészobai élet

12:00- | Tisztazas, mosakodas, Ebéd

12:30 | &yumolespépek elfogyasztasa

12:30- | Alvas id6 Alvasids

15:00

15:00- | Uzsonna: masodik adag f6zelék Uzsonna

15:30

15:30- | Tavozas a b6lcs6débol, udvari Tavozas a bolcs6débol, udvari szabad
17:00 szabad jatéktevékenység jatéktevékenység

Panaszjog érvényesitésének modja

» A bolcsddébe jard gyermekek jogi érdekképviseleti szerve a Sziil6i forum, melyet a

Gyvt. 36.§-nak megfeleléen miikddtetiink a bélcsédénkben.
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Sziildi forum
> Megvizsgilja a felé benyujtott panaszokat és dont a hataskorébe tartozé iigyekben.

> Intézkedéseket kezdeményezhet a beny(jtott panaszokkal kapcsolatban a fenntarténal
¢s a gyermekjogi képvisel6nél.
> Véleményt nyilvanithat a bolcsGdébe beiratott gyermeket érintd iigyekben a
bolcsddevezetdjénél.
A boleséde vezetdjéhez benyujtott panaszt a bélcsddevezetd koteles kivizsgalni, szikség
szerint a panasz orvosldsanal az érdekképviseleti forum véleményét figyelembe venni. Ha a
panaszt tev6 a bolcs6devezetdhoz és az érdekképviseleti forumhoz benyujtott panaszara a
bolcsdde vezetdje 15 napon beliil irasban nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha
a megtett intézkedéssel a panaszt benyujté nem ért egyet, az intézmény fenntartdjahoz
fordulhat.
Tovabbi panasz esetén jogorvoslat kérheté szoban és irasban az ellatott jogi, valamint a

gyermekjogi képvisel6tol, (elérhetdségeik kifiiggesztésre keriiltek).

A bolcsédevezeto elérhetosége

Minden nap:
hétf6tdl csiitértokig 7:30-tol 16:00-ig
pénteken 7:30-t61 13:30-ig

Déntéseinkben mindig a gyermekek érdekeit tartjuk szem el6tt, mérlegelve az egyéni és
kozosségi érdekeket.
Megértésiikre szamitva, az egyiittmiik6dés érdekében kérjiik, hogy tartsak tiszteletben a

Hazirendben foglalt szabalyokat!

Zaro rendelkezés

A Hazirend hatalya a mez6zombori Bobita Bélcsddére terjed ki.
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Hatalyos: visszavonasig

Fazekasné Kovacs Katalin

foigazgato

Mezdzombor, 2024. januar 16.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:
Fazekasné Kovacs Katalin
foigazgatod

Legitimaciés eljaras
Az Bobita Bolcsode Hazirendjét az intézmény
szamu hatirozataval elfogadta

]

szakmai vezet6

kozossége

A Sziiléi Férum a Hizirendrdl sz616 tdjékoztatist megkapta

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

sziiléi férum vezetdje

Az Bébita Bolcsode Hazirendjét intézmény vezetdje a

szamu hatarozataval jovahagyta

........................................................

Fazekasné Kovacs Katalinin
féigazgato

Az Aproék-hiza Bélcséde Hazirendjét a Mezézombor Kozség Képviselotestiilete a

szamu hatarozataval elfogadta

Rado Béla
polgarmester
A dokumentum jellege: Megtalalhato:
Nyilvénos Az intézmény honlapja

Hatalyos: A kihirdetés napjatol visszavondsig

Verzioszam: 1/2024 Késziilt: 3 példanyban
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