Napsugdr Ovoda és Bélcséde

(4090 Polgdr, Bessenyei utca 4-5.)

Szervezeti és Mkodési

Szabdlyzata

Hatdlybalépés idépontja: 2014. november 27.
Feliilvizsgdlva: 2017. december 15.

Ervényessége: visszavondsig




A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat tartalomjegyzéke

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt ........................... 3
1.1. Ovodai tevékenységre vonatkozo jOZSZAbALYOK ............c.eveeveererriririeeiseeeseeseesesessessessessesieneenes 3
1.2. Bolesodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok ..........covvvviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 4
1.3, HatALYDalEPES ..ottt rr e ree e 4
1.4. Az SZMSZ hatalya KIiterjed ........ccoveiiiiiiiiiiiieiie e 4

. Alapito okirat fObb adatai ................ccooiiiiii 5}

. AZ 6voda szervezeti fEIEPItESe.............ocovviiiiiiiiiii 7
IMUKOAES FEIMAJE ......ccovvieiiiieiiiieiiie ettt b e sab e sb e e e nab e e e nbb e e e bt e e e be e e annes 8
4.1, INtEZMENYVEZELO ..ottt r e nn e 8
4.2. Az altalanos intézményvezetd helyettes feladatai..........cocovveiiiiiiieiiiis 8
4.3. A szakmai intézményvezetd helyettes feladatai...........ccovveiieiiiiiiieii 8
4.4. Telephely 6voda kijelolt képviseldjének feladatai..........ccooevriieniiiiiini e, 9
4.5. Bolcsdde szakmai vezetdjének feladatai.........coovviiiiiiiiiiiiiiicie e 9
4.6. Az intézményvezetdi team feladatal ...........ccocviiiiiiiiiic s 9
4.7. A Delyettesites TENAJE ....viiuviiiiiiiieii et 10
4.8. Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak feladatai, jogai, mikodése ...........ooevvriiiinnnnnn, 10
4.9. Szakmai munkak6zosségek mUKOAESE ........cccvvviiiiiiiiiiiici 14
4.10.Pedagogiai-szakmai munka belsd ellendrzésének rendje ..........ccovveveiiinciiniineieieneneee, 15
4.11.Bels0 kapcsolattartas rendszere, fOrmAI ..........ccooviiiiiiiieiiiee e 16
4.12.Kozalkalmazotti Tandcs €s SzUl01 SZEIVEZET.........covviiiiiiiiiiii i 19
4.13.Kiils6 kapcsolatok TeNASZETE........ccviiviiiiiiiiiiic i 19

4.14. Az 6vodai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmiikdés a Gyermekjoléti
Szolgalat SZaKemMbETEIVEL ..........ceiiiiiiiii e 20

4.15.A gyermekek ¢€letével kapcsolatos linnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok............cociiieiiiiiiiiiiic 20

. Az 6voda nyitva tartasa, a vezetok benntartozkodasa....................cccoooiiiii 21
9.1, Az 6voda nyitvatartadsi TENAJE........cereiirierieiie e 21
5.2. A vezetOk benntartOZKOAASA .........civeiviiiiiieii s 22
5.3. A helyis€gek hasznalati FENUJE..........ccveiiiiiiiiii e 22
5.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartozkodasanak rendje ........... 22
5.5. A kozalkalmazottak munkarendje...........oooveirieiiiiiiiic e 23
5.6. Ovodapedagogusok és pedagogiai asszisztensek munKarendje............oovvvvvvvevesveneeseenesienens 23
S.7. A NEVEIEST €V TENAJC ...t 26
5.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és felligyelet reNdje.........ccoviiiiiiiiciieiciee e 26



6. Intézményi védd, OVO lOIraASOK .............cccooiiiiiiiiiiii s 27

7. PanaszKezelési lJATAS ..o 31
8. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje ...................ccccooiiiiiiiininnnnn, 31
ZAr0 reNdelKeZESEK .............ocooiiiiiii e 31
ZATAACK ...t 32
Mellékletek
1. Az intéZmeny VEZEtEST SZETKEZELE ... ..uviuviiieiiiieiiietc e 33
2. Az intézmény irat és adatkezelési szabalyzata...........coccoovviiiiiiiiiiii 34
3. GYAKOTNOKI SZADALYZAL ....cvvviiiiiiieiiie ettt e bt e b b e bn e nees 45
4. Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrend]e .......cccovvveiiiiiiiiiiiiiii e 51
5. Panaszkezelési SZADALYZAL ..........ccvviiiiiiiiiii e 55
6. Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatkorok szerinti elKGIONIEESE ......ccvvevveerieiiiiiiiiieeeeeie, 59
7. ElIenOrzEsi NYOMVONAL.........coiiiiiiiiieiie ettt ettt e e e se e e n e e snneeneesnneenee e 63
8. Megallapodas vagyonkezelés vEZrehajtaSara.........cccevviriieiiieiiiiiie e 65
9. BOlcsOdei SZaKmal PIOGIAIM ......vuviiieiiiieeiie ettt ettt e b sb e nn e nne e 81
0.1. BOICSOAET NAPITENA .....vviuviiiiieeiesi ettt b bt r e ne e 104
0.2, A DOLCSOAE NAZITENAJE ...ttt n e 105
9.3. Kisgyermeknevel6k helyetteSitési TENAJE .. .vurviiviiiriiiiiieieie e 107
0.4, MeEGAllAPOUAS........eiiiiiiiiii i 108
9.5. Bolcsddei felvetel fOlyamata ..........oiveiiiiiiieiiiicre e 111
9.6. Bolcsddébe vald beszoktatds folyamata .........ccooveiieriiiiiiieiieie e 112
9.7. IX. szamu adatlap, a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol .............cocvvvinnnene. 113
9.8. Bolcsddei Felvételi KErelem ..o 116
9.9. Ertesités bOICSOAel fRIVELEIIOL.......o.ovuerurerrierersesciereeeeeeeeseese e sesses st sesse et senaeneenens 119
9.10. Ertesités 0vodai felVELEIrS] .........o..uriuurriiririiiriiiereiies i 120
T B )V 1 0 4 | USSR 121
10. OVOA NAZITENAJE.......cvoveereieiecicieeeeeee ettt s ettt 122
11. Altalanos MUNKAKOTT IETTASOK. ......cvvvveereeresseesesssisieseeeessee s et es s sensssssnsssee s en s eeneeneenes 138
12. Munkaruha és v&dOruha SZabalyZat.............cccoiiiiiiiiiiiiiei e 169



1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az

1.1.

alabbi jogszabalyok alapjan késziilt.

Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

229/2012. Korm. (VII1.28.)) Korm. rendelet a koznevelés informacios rendszerének
létrehozasa és mikodtetésérdl (KIR)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogus elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

18/1998. (VI1.3.) NM. rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szlikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.)



1.2.

1.3.

1.4.

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

>
>

>
>

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
8/2000. (VII1.4) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VII1.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

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

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

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeészsegligyi eldirasokrol (Hatalyos: 2015. 01.01-t61)

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

Hatalybalépés

Az SZMSZ hatarozatlan id6re sz6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyok

megvaltoznak, vagy ha a nevelGtestiilet, vagy a fenntarto erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ hatalya kiterjed

» az intézményvezetore
az altalanos vezetd helyettesre
a szakmai vezet0 helyettesre
telephely 6voda kijelolt képviseldjére

a bolcsdde szakmai vezetdjére

>

>

>

>

» Ovodapedagogusokra
» pedagdgiai asszisztensekre

» pedagodgiai munkat segité munkatarsakra

» anevelomunkat segitokre

» az dvodaba és bolcsodébe jaro gyerekek kdzosségére
>

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



2. Alapito okirat fobb adatai

A koltségvetési szerv

1.

2
3
4.
5
6

10.

11.

12.
13.
14.

Megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.
OM azonositéja: 030978
Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:  41/1990. (XII.17.) sz. hatarozat
Az alapitas idépontja: 1991.01.05.
Az alapito6 neve és cime: Polgéar Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
4090 Polgar Barankovics tér 5.
A fenntarto neve és cime: Polgar Varos Onkorményzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.
Telephelye: Moéra uti 6voda
4090 Polgar Méra F. u. 8.
Az intézmény tipusa: Tobbeélu, kozos igazgatasu intézmény: 6voda

és bolcsdde. Az O6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. A bolcs6de a 3 éven aluli kisgyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd
intézményegység.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatanak megnevezése:

» akozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény alapjan: évodai nevelés

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan: 6vodai nevelés

» agyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

alapjan: bolcsddei gondozas és nevelés

Iranyito6 szerv neve, cime: Polgar Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete
4090 Polgér Barankovics tér 5.
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 644116
Az illetékességi, miikodési kore: Polgar Varos kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A magasabb vezetdi megbizast a Képviseld-testiilet adja, az allast nyilvanos palyazat Gtjan
tolti be. A megbizds id6tartama 5 év a fenntartdé dontése szerint, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolé 1992, évi XXXIII. torvény alapjan. Egyéb munkaltatéi jogokat a

Polgarmester gyakorolja atruhdzott hataskorben.



15. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati (TEAOR) besorolasa és
megnevezése:
851020 Ovodai nevelés

16. Az alaptevékenység meghatarozasa:

A kisgyermekek dvodai nevelése, a bolcsddei ellatas biztositdsa a varosban.

17. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas
091110 Ovodai nevelés ellatas, szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés ellatas, miikodtetési feladatai
104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

18. Engedélyezett féréhely szama maximalis befogadéképesség:
ovoda: 270 16
bolesdde: 14 16

19. Nevelési, oktatasi feladatot ellito feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermeklétszam:

6voda: 9 csoport

sz€khelyen: 6 csoport

telephelyen: 3 csoport

Bessenyei uti székhely 6voddba maximalisan felvehetd 1étszam: 180 {6

Mora 1ti telephely 6vodaba a maximalisan felvehetd 1étszdm: 90 16

Bolcsdde: 1 csoport

felvehet6 1étszam: 14 6

20. A feladatellatast szolgalo vagyon:
> Polgar, Bessenyei u. 4-5. sz. alatti 1105/2. helyrajzi szamu, 7593 m? alapteriiletii
ingatlan és felépitményes ingatlana.
> Polgar Moéra F. u. 8. sz. alatti 2728/1. helyrajzi szamu, 2241 m? alapteriiletii ingatlan

és felépitményes ingatlana.



3. Az 0voda szervezeti felépitése

3.1. Vezet6 beosztasok
Magasabb vezetOi beosztasu: intézményvezetd
» Vezet6 beosztasuak:
- altalanos intézményvezetd helyettes
- szakmai intézményvezetd helyettes

- bolcsdde szakmai vezetdje

3.2. A vezetdoi team allando tagjai
» intézményvezetd: 1 f6
» altalanos intézményvezetd helyettes 1 {6
» szakmai intézményvezetd helyettes 1 f6
» Dbolcsddei szakmai vezetd: 1 £6
» telephely 6voda kijelolt képviseldje: 1 £6

3.3. Az alkalmazotti kozosséget az 6voda és bolcsdde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja. Ezen beliil kozosséget alkotnak a székhelyen és a
telephelyen foglalkoztatott kozalkalmazottak.

3.4. A nevelotestiiletet az oOvoda ¢s bolcsdde székhelyén ¢és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen
miik6dé ovodapedagdgusok, és pedagogiai asszisztensek onalld kozosséget is alkothatnak.

3.5. Munkatarsi kozosség a miikodési feladatokat segitd, ellatd technikai-miiszaki alkalmazottak

3.6. Bolcsodei dolgozok

3.7. Szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara
a székhelyen és a telephely 6vodaban.

3.8. Szakmai csoportot alkotnak az 6voda székhelyén és a telephely 6vodaban a pedagogiai
munkat segitd munkatarsak (dajkak).

3.9. Az 6vodatitkar az intézményvezetéhoz kdzvetleniil beosztott ligyintézo

3.10. Erdekképviseleti csoportok:

» Kozalkalmazotti Tanacs

> Szuldi Szervezetek

A Napsugar Ovoda és Boleséde szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz.

melléklete tartalmazza.



4. Az intézmény mikodési rendje

4.1. Intézményvezeté: Az 6voda €lén az intézményvezetd all, aki az intézmény felelds vezetdje.
Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkdjat az altalanos intézményvezetd helyettes, a
szakmai intézményvezetd helyettes, a bolcsddei szakmai vezetd, valamint a telephely évoda kijeldlt
képviseldje kozremiikddésével latja el. A vezetd jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései
hatarozzak meg. A vezetésben feleldsség terheli, illetve dontési és képviseleti jog illeti meg. Az
intézményvezetd tovabbi allando €s eseti feladatokat is megéllapithat az altalanos intézményvezeto-
helyettes, a szakmai intézményvezetd helyettes, a bolcséde szakmai vezetdje és a telephely 6voda
kijelolt képviseldje részére.
Kizarélagos hataskorébe tartozik:

» az intézmény képviselete

» az alkalmazotti kozdsség feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa
» kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
>

feleldsségre vonas

4.2. Az altalanos intézményvezeto helyettes feladatai:

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése
ellenjegyzés

a székhely és telephely 6vodaval valo kapcsolattartas

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése
tovabbképzések, hospitalasok szervezése

a nemzeti és dvodai linnepek megszervezése

Belsd Onértékelési Csoport miikddtetése

munkatarsi értekezletek elokészitése, nevelési értekezletek szervezése

vV V.V VYV V V VYV V VY

szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kozremiikodés

4.3. A szakmai intézményvezeto helyettes feladatai:

a szakmai ellendrzési €s tovabbképzési terv elkészitésében kdzremiikodés
szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben kozremiikodés
ovodapedagdgusok és dajkak munkéjanak szervezése, irdnyitasa
szabadsagolasi terv elkészitése, koordinalasa

a helyettesitések megszervezése

a sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

YV V V V V V VY

ellenjegyzés



Az intézményvezeto6 helyettesek felelgssége: Az intézményvezetd altalanos és szakmai helyettesei,
vezetdi munkdajukat az intézményvezetd iranyitasaval végzik. Felelosségiliket, feladataikat az

SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

4.4. Telephely ovoda kijelolt képviselgjének feladatai:

» atelephely 6voda nevel6testiiletét vezeti

» oOvodajaban iranyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat

» egyittmiikodik a sziil6i szervezettel

» ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

» 6vodai és nemzeti tinnepek megszervezésérdl gondoskodik
Telephely 6voda kijelolt képviseldjének feleléssége: A telephely 6voda kijelolt képviseldje ellatja
az azonnali intézkedést igényl6 feladatokat. Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt

munkakori leirds tartalmazza.

4.5. Bolcséde szakmai vezetéjének feladatai:

» akisgyermekneveld és a technikai dolgozé munkajanak szervezése, iranyitasa
A bolcséde szakmai vezetdje felelos: A kisgyermek neveld és technikai dolgozoék munkajaért.
Elvégzi azokat a pedagodgiai és egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvaldsulasat

biztositja.

4.6. Az intézményvezeto6i team feladatai

Az 6voda szakmai tekintetben 6néllo, szervezetével és milkddésével kapcsolatban minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az 6voda helyi Pedagogiai Programot
szerint dolgozik, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készit. Az évoda
miikddését, az 6vodak kozotti munkakapesolat elmélyitését a vezetdi team biztositja.
Az intézményvezetdi team javaslattevo, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik:
Dontési jogkor:

» azon kérdésekben, melyet az SZMSZ. dontési jogkorébe utal
Véleményezési jog:

» akozalkalmazottak anyagi és erkolcsi elismerésében

» anevelémunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban
Javaslattevo jog:

» minden kérdésben, amely 0sszefligg az intézmény miikodésével



4.7. A helyettesités rendje

» Az intézményvezet6t tavollétében ¢és akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd
helyettes, mindkettdjiik tavollétében a szakmai intézményvezetd helyettes teljes jogkorrel
helyettesiti az azonnali dontést igényl6 ligyekben. A vezet6 két hetet meghalado tavolléte
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre. Az intézményvezetd és a
helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a telephely 6voda kijelolt képvisel6je, ezt
kovetden a kijelolt munkakozosség vezetd ovodapedagogus jogosult a sziikséges ¢és
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

» A telephely ovoda kijelolt képvisel6jét akadalyoztatasa esetén a megbizott munkakdzosség
vezetd oOvodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsagdnak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
Ki.

» A bolcs6de szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén a megbizott kisgyermekneveld

helyettesiti.

4.8. Az intézményben dolgozo kozalkalmazottak feladatai, jogai, miikodése
4.8.1. Alkalmazottak
Az intézmény alkalmazotti koréhez tartozik az intézmény 6sszes dolgozdja:
» aneveldtestiilet (6vodapedagdgusok)
» a munkatarsak (pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok)

» Dbolesédei alkalmazottak (szocialis agazat)

A kozalkalmazottak Osszességét érinté kérdésekben az alkalmazotti értekezletek Osszehivasa

szlikséges. Nevelési évenként a munkaterv rogziti a témat, idépontot.

Alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa

» A koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

» Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag csak a bolcsddei csoportot, a székhely vagy csak a

telephely 6vodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

4.8.2. A nevelotestiilet
A neveldtestiilet feladatai és jogai
Neveldtestiilet nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A

nevelQtestiilet tagja minden 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens.
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A neveldtestiilet legfontosabb feladata a helyi Nevelési Program és Bolcsédei Szakmai Program
elkészitése ¢és maradéktalan megvalositasa, ezaltal magas szinvonali neveldmunka végzése. A
komplex feladatnak megfeleléen, a neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik minden az intézményt, a neveldmunkat érintd iigyben.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezési, javaslattételi jogat a nevelési év folyaman tervezett és
rendkiviili értekezleteken gyakorolja:

- nevelési évnyitd

- nevelési évzard

- évkozi nevelési értekezlet

A neveldtestiileti értekezlet megszervezésének feladatai:
A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld, irdsos tdjékoztatds alapjan targyalja a
neveldtestiilet:

» az 6voda Pedagogiai Programjat, (PP.)

» abolcsdde szakmai programjat

» az SZMSZ tervezetét

» az 6voda, bolcsdde hazirendjét

» az 6vodai munkaterv javaslatat

» az ovodai nevelés egészére vonatkozo értékeld, elemz6 beszamold anyagokat
Az intézményvezetd az irdsos anyagot a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal eljuttatja
az altalanos helyetteshez, a telephely 6voda kijelolt képviseldjéhez, a bolcséde vezetdjéhez, akik
gondoskodnak arrdl, hogy a neveldtestiilet tagjai megismerhessék a benne foglaltakat.
A szakmai anyagot a székhely- és telephely ovoda nevel6i kozossége, a bolesodei kisgyermek
nevel6k megtargyaljak, s a k6zosség altal kialakitott véleményt az altalanos helyettes, a telephely

ovoda kijelolt képviseldje, a bolcsdde szakmai vezetdje ismertetik a neveldtestiilet elott.

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
» aPedagogiai Program, a Bolcsddei Szakmai Program moédositasa, elfogadasa miatt
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat modositasanak elfogadasara
» anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara
» az intézmény éves munkajanak értékelésére, atfogd elemzések, értékelések beszamolok

elfogadésara

A\

a nevelGtestiilet képviseletében eljard ovodapedagogus kivalasztasara

A\

a hazirend elfogadasara

» szakmai-tovabbképzési terv elfogadasara

11



» az intézményvezetdi palyazashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara

» jogszabalyban meghatarozott esetekben

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha
» az intézményvezetO 6sszehivja
» anevel6testiilet egyharmada kéri

» sziil6i szervezet kezdeményezi akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta

A neveldtestiileti ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az intézmény specidlis helyzetébdl adodoan, munkakoronként is szervezhetd alkalmazotti
értekezlet (pedagogiai munkat segité munkatdrsak) a neveldmunka aktudlis feladatainak
tisztazasara.

Az évnyito értekezleten dontenek az éves munkaterv elfogadasardl, az évzaro értekezleten értékelik
a nevelési évet, kijelolik a kovetkezd nevelési évre sz610 feladatokat. Evkozi nevelési értekezletek
témajara a szakmai munkak6zdsség tesz javaslatot.

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja dssze, témdjat, idépontjat az dvoda munkaterve
rogziti. A neveldtestiileti értekezletek megtartasara felhasznalhaté a nevelés nélkiili munkanapok
idokerete.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet akkor hivhatd Gssze, ha a neveldtestiilet vagy a szakszervezet
1/3 része irasban kezdeményezi, megjelolve az okot is. Az intézményvezetd a rendkiviili
nevelbtestiileti  értekezletet, a témat ¢&s i1ddpontot megjeldlve hivja 0Ossze. A  rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil kell

0sszehivni.

A neveldtestiiletnek kizarélagos dontési jogkore van
» A Pedagogiai Program elfogadasaban
A bolcsddei szakmai program elfogadasaban
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsaban
a Hazirend elfogadédsaban
A nevelési év munkatervének elfogadasaban
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében

Nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasdban

vV vV VV V VYV VYV V

Neveldtestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban
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A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

» A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idore vagy esetenként - bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az
atruhdzott  jogkorok gyakorldoi beszamolasi  kotelezettséggel —tartoznak a
neveldtestiiletnek.

» A nevelGtestiilet dontéseit egyszerli szotobbséggel (50 % + 1) hozza. A
szavazategyenlOség esetén az intézményvezetd dont. A nevelGtestiileti hatarozat

pontos szovegét a jegyzOkonyv tartalmazza.

4.8.3. Munkatarsak
» pedagdgiai munkat segité munkatarsak (dajkak)

» technikai dolgozok (6voda titkar, karbantartd, mosond).

A dajka az 6vodapedagogus iranyitasaval végzi a csoporttal kapcsolatos gondozési és takaritasi
feladatokat a munkakori leirdsban rogzitettek szerint.

Az ovodatitkdr az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi adminisztrativ feladatait a
munkakori leirdsban foglaltak szerint.

A karbantartd végzi a kisebb javitdsi munkéalatokat, az ehhez kapcsolodd anyagbeszerzést,
udvarrendezést a munkakari leiras szerint.

Munkatarsi értekezlet: a rendkiviili munkatarsi értekezlet 0sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3
részének alairasa és az ok megjeldlése sziikséges.

A dajkak munkaértekezleteit az altalanos intézményvezetd helyettes, illetve a telephely 6voda
kijelolt képviseldje hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az intézményvezetd

engedélyével hivhato Gssze.

4.8.4. Bolcsodei alkalmazottak

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kézvetlen iranyitasdhoz
szlikséges informacidkat az intézményvezetd soron kiviil, kozvetleniil is megadhatja. A bolcsdde
szakmai vezetdje a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti személyesen vagy telefonon. Az
intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsddében tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a bolcsddét. A bolcsdde értekezleteit a bolcséde
szakmai vezetdje, az intézményvezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja ossze.

A székhely6voda, a telephely 6voda és a bolcsdde neveldtestiilete onalloan mitkddhet, illetve hozhat
dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket €rintik.

A neveldtestiileti  értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv vezetdje a

nevel6testiilet altal felkért kozalkalmazott. Aldirja a jegyzOkonyvvezetd, 2 hitelesitd és az
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intézményvezetd. A jegyzOkonyv a neveldtestiileti értekezlet utan kertil elkészitésre, részét képezi a

jelenléti iv.

4.9. Szakmai munkako6zosségek miikodése

A Szakmai Munkako6zosségek vezetdi a munkakdzosség nevelési teriiletérdl alkotnak véleményt és
tesznek javaslatot a fejlesztésre szoban és irasban.
Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre az alabbi teriileteken:

» Az azonos miveltségi teriileteken tevékenykedé pedagdgusok szamara a mindségi szakmai
munkavégzés, a modszertani megujulas céljabol, mely segitséget ad az intézményben folyd
neveld munka tervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.

» Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara.

» A halmozottan hatranyos helyzeti és a kiemelt figyelmet igénylé gyerekek integralt

nevelését szolgalo feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség szervezésének feltételei

A munkak6zdsség vezetdje az azonos szakmoddszertani, illetve az azonos nevelési feladatot ellatd
pedagbdgusok altal egy évre megvalasztott és az intézmény vezetdje altal megbizott pedagdgus. A
munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasanak iddtartamdrdl a vélasztassal egyidejiileg a
munkakdzdsség dont. A munkakdzosséget a munkakozdosség-vezetd képviseli.

Szakmai munkak6zosség hozhato 1étre 5 f6 6vodapedagdgus kezdeményezésére. Egy intézményben
maximum 10 munkakdzdsség miikodtethetd.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslatara.
A munkakozdsség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség fogad el. A
szakmai munkakozosség vezetdje részt vesz az intézményben folyd neveld munka belsd
ellendrzésében, az értékelésben. A szakmai munkako6zosség javaslattételi és véleményezési jogkore
alapjan kapcsolodik be az 6voda vezetésébe.

A munkakozésség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az O6voda

munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

Szakmai munkakozosség hataskorébe utalt dontések:
» A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség feladatkorébe utalja az 6vodapedagdgusok
kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan meghatarozott véleményezési jogkorét.
» Az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében biztositott véleményezési jogosultsagat.

» A szakmai munkakdzosség éves munkajarol a tanév végeén irasos beszamolot készit.
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4.10. A pedagogiai-szakmai munka belsé ellendrzésének rendje

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagodgiai tevékenység és a
bolcsddében folyd szakmai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A belso ellendrzés kiterjed az 6voda és bolcsdde miikodésének minden teriiletére. Az ellendrzés
évente elkészitendd nyilvanos ellendérzési terv szerint torténik. Az 6vodai €s bolcsddei nevelés belsd
ellendrzésének megszervezéséért, mikodtetéséért az intézményvezeto a felelds. Az ellendrzés tervét
az intézményvezetd késziti, a szakmai intézményvezetd helyettes €s a telephely 6voda kijelolt

képviseldinek javaslatai alapjan.

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:
» az intézmény vezetdje
» az altalanos intézményvezetd helyettes
» aszakmai intézményvezet6 helyettes
» Dbolcsddei szakmai vezetd
» atelephely 6voda kijeldlt képviseldje

» aszakmai munkakdzosség vezetdje

Az intézményvezetd kozvetleniil ellendrzi a neveldmunka belsé ellendrzésére jogosultak munkajat.

Az ellendrzés modszerei:
> latogatasok
megfigyelések
beszamolok szoban és irasban

irasos dokumentumok

YV V V V

gyermekmunkak vizsgalata

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» az intézmény vezetdje

» az altalanos intézményvezetd helyettes

» aszakmai intézményvezetd helyettes

» Dbolcsddei szakmai vezetd

» atelephely 6voda kijeldlt képviseldje

» aszakmai munkakdzosség vezetdje
Az ellenérzés tapasztalatai az érintettel egyénileg, szlikség szerint az 4ltalanos helyettessel, a
szakmai vezetével, a telephely 6voda kijelolt képviselGjével, illetve a szakmai munkak6zosség
vezetdivel keriilhet megbeszélésre. A nevelési évzaro értekezleten keriilnek értékelésre a pedagogiai

munka belsd ellendrzésének eredményei, az ellenérzés tapasztalatai, megallapitva az esetleges
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fejleszthetd teriileteket. Az ellendrzésekrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az érintett felek aldirasukkal

fogadjak el, illetve hagyjak jova.

4.11. Belso kapcsolattartas rendszere, formai

Vezetoi team

Havonként, (minden honap elsdé hétfd, 14 ora) illetve sziikség szerint tartott vezetéi megbeszélésen

vesznek részt és ez alkalommal beszdmolnak a bolcs6dében és a telephely 6vodaban folyo

munkarol, illetve atveszik a sziikséges informéciokat.

Résztvevok:

» intézményvezetd
altalanos intézményvezeto helyettes
szakmai intézményvezet6 helyettes

telephely 6voda kijeldlt képviseldje

YV V VYV VY

bolcsdde szakmai vezetdje

Szakmai munkakozosség

Szakmai megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint

Résztvevok:

>
>

a munkakdzosségi tagok

a szakmai munkakozdsség vezetdi

Esetenként:

>

>
>
>

intézményvezetd
szakmai intézményvezet6 helyettes
telephely 6voda kijeldlt képviseldje

bolesdde szakmai vezetdje

Az altalanos intézményvezeto helyettes és a telephely 6voda

>

A telephely 6vodat az altalanos intézményvezetd helyettes koordinalja a telephely 6voda
kijelolt képviseldinek kozremiikodésével €s gondoskodik arrdl, hogy a gyerekeket és
pedagogusokat érintd intézkedések az 6vodaba kellé idében €s mddon eljussanak.

Az intézményvezetd a telephely oOvoda kijelolt képviseldje a rendszeresitett
megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefonon, interneten keresztiil kapcsolatban 4allnak
egymassal.

Kapcsolattartas idOpontjait az intézmény munkatervében, illetve az eseménytervben kell

rogziteni, mely a telephely 6vodaban a hirdettablan kertil kihirdetésre.

16



» A kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermekek fejlédésérdl, ez alapvetd fontossagi a

személyre sz616 nevelés kialakitdsdban €s a csalddokat segitd gyermeknevelésben.

Telephely 6vodaban tartott alkalmazotti értekezletek rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

» telephely 6voda kijelolt képviseldje

» telephely 6voda pedagdgusai

» nevelomunkat segit6 dolgozoik
esetenként:

» az intézményvezeto

» szakmai intézményvezet6 helyettes

Intézményvezet6 és a Bolcséde
» A Dbolcsédei csoportot kozvetleniil a bolcséde szakmai vezetdje iranyitja. A bolcsddei
szakmai vezetd kozremiikodésével biztositja a szakmai program megvalosulasat.
» Az intézményvezeto €s a bolcsdde szakmai vezetdje a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil

kozvetlen telefonon és személyes kapcsolatban allnak egymassal.

A bolesédében folytatott megbeszélések rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

» bolcséde szakmai vezetdje

» Dbolcséde kisgyermekneveldje
esetenként:

» az intézményvezeto

» aszakmai vezet6 helyettes

Ovoda és sziil6k

» Sziil6i értekezlet évente két - harom alkalommal keriil 6sszehivasra, melyen mindkét
ovodapedagdgus jelen van. Rendkiviili sziildi értekezletet kell tartani, ha Osszehivasat az
ovodapedagdgusok, illetve a sziilok 1/3 része kezdeményezi. A sziiléi értekezletekrdl az
ovodapedagogusok feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezi. Azokat a kérdéseket, amelyekben a sziildi értekezlet nem tudott donteni, az 6vodai
szlldi szervezet {ilésén tovabb kell targyalni.

» Nyilt napok évente harom-négy alkalommal keriilnek megszervezésre az 6vodapedagogus
parok kozotti munkamegosztas szerint

» Nyilt hét évente egy-két alkalommal keriil megtartasra

Y

Nyilvénos tinnepélyek

» Alkoto- és jatszodélutanok
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YV V V V V

Csaladlatogatasok évente legalabb egy alkalommal mindkét 6vodapedagodgus altal, illetve
sziikség szerint

Fogadoorak a sziilokkel val6 idopont egyeztetése utan

Egyéb, k6zos 6vodai rendezvények alkalmaval

frasos tajékoztatas a hirdetétablan, illetve az iizend fiizetekben torténik

Sziil6i Szervezet megbeszélései

Honlap elérhetdség

Tajékoztatas formai:

>

YV V VYV V

>

Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
Sziiloi értekezlet

Hirdeto6tabla

Uzend fiizet

IdOpont egyeztetés utan egyéni beszélgetés

Szervezett programok

Mivel mindegyik més-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.

Az 6vodai €s bolcsddei sziildi szervezet részére véleményezési jog biztositott:

>
>
>

az SZMSZ sziiloket érintd rendelkezéseiben

a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

az ovoda, a bolcsdde és a csalad kozotti kapcsolattartds rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaban

a hazirend Osszeallitdsaban

a sziildi1 értekezletek napirendjének megallapitasdban

A vezetoOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

>

Minden o6vodai és bolcsddei egységben megszervezik a sziilok képviseletére a sziiléi
valasztmanyt, melynek elndkei az 6vodai valasztmany tagjai.

Az O6vodai és bolcsddei szintli sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i szervezetek képviseldivel az 6vodapedagdgus, az
ovodapedagdgus kompetencia teriiletét meghalado tligyekben a vezetd helyettes, illetve a
telephely 6voda kijeldlt képviseldi tartjdk a kapcsolatot.

Az intézményvezetd €s az 6vodai, bolcsddei sziildi szervezet képviseldje az egylittmitkddés
tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaprogram).

A sziilo1 szervezet képviseldje részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, sziildket érintd
napirendi pontok targyalasan, véleményezési joga van.

A telephely 6voda és a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a telephely 6vodak kijelolt

képviseldi és a bolcsdde szakmai vezetdje milkddik egylitt, véleményliket, javaslataikat
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tovabbitjak az oOvoda vezetdsége felé. A csoportokban miikddd sziildi szervezettel a

csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

4.12. Kozalkalmazotti tanacs és Sziiloi Szervezet

>

A kozalkalmazottak részvételi jogait a munkaltatoval kdzalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozossége nevében, az altaluk kozvetlenill valasztott Kozalkalmazotti
Tanacs gyakorolja. Kézalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal,
ahol a kozalkalmazottak 1étszdma a 15 6t eléri.

Sziiléi Szervezetet a szililok jogaik érvényesitésére, kotelezettségilik teljesitésére hoznak
létre. A Sziiléi Szervezetet a sziilok valasztjak. Feladatuk, hogy figyelemmel kisérjék a

gyermeki jogok érvényesiilését, tajékozodjanak a pedagdgiai munka eredményességérol.

4.13. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az O6vodat és a bolesodét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az

intézményvezetd képviseli. A bolcs6de szakmai vezetdje, a telephelydvoda kijelolt képviseldje a

feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A kapcsolattartok rendszeresen

beszamolnak a vezetonek a nevelGtestiilet el6tt. A kdzvetlen partnerekkel vezetdi szinten az

intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

>

vV V.V V V V V V V V V

a fenntartoval

az 4ltalanos iskolaval

Bolcsddei Modszertani Kézponttal

a Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

a Hajdunanasi Pedagogiai Szakszolgalattal
Gyermekjoléti Szolgalattal

az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)
az ovodakat tiamogato két alapitvannyal (Csicsergd, Polgari Gyermekmosoly)
az Ovodapedagogusok Egyesiiletével

az Ady Endre Miivel6dési Kézponttal és a Konyvtarral
A Polgari Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

az egyhazak képviseldivel
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4.14. Az oOvodai gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmikodés a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
A gyermekvédelmi feladatokat az altalanos intézményvezetd helyettes és a telephely évoda kijelolt
képviseldje latja el:

» egyiittmiikodnek a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

» javaslatot tesznek megel6z6 6vo-védo intézkedések megtételére

» figyelemmel kisérik a gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.
A nevelési év kezdetén, az dvoda hirdetd tablajan a sziilok szamara k6zz¢ kell tenni:

» az 6vodai gyermekvédelmi felels nevét

» afogadoora idépontjat

» a Gyermekjoléti Szolgalat cimét

>

a Pedagogiai Szakszolgalat cimét

4.15. A gyermekek életével kapcsolatos iinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Nyilvanos iinnepélyek:
» Anyak napja
> Evzar6 (e két tinnepély egyiittesen is szervezhet6),
amelyek az Ovoda zdrasa utan, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A gyermekek misorral
késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.
Nyilvanos iinnepek:
> aFarsang
» anagycsoportosok bucstija
» akaracsonyi nagysziilok talalkozoja
Nem nyilvanos iinnepek:
» Mikulés
» Karacsony
» Husvét
» Gyermeknap
Megiinneplésiik modjat az éves munkaterv tartalmazza
A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.
Az tnnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokdsok szerint készitenek ajandékot,

diszitik a csoportszobat.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
» ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése (Lucazas, sziiret stb.)

» természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Madarak-fak, Fold, Viz napja)
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Az tinnepek, tnnepélyek, tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi-szinhdzlatogatés, sport ¢&s
jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos tlinnepeket, népi szokasokhoz kapcsolddd alkalmakat az intézmény déleldtti

napirendjében kell tartani.

Nemzeti és allami iinnepek alkalmabol az o6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az
intézményvezetd helyettes, a telephely dvoda kijelolt képviseldje és a bolcsdde szakmai vezetdje
gondoskodnak.
» Marcius 15.: a csoportok kokardat, zaszlot tliznek, a nagycsoportosok iinnepi falat
készitenek.

» Madjus 1.: majusfa diszitése az 6vodak udvaran.

A\

Augusztus 20. és oktober 23.: ablakok diszitése zaszloval.
» Junius 4.: Trianoni megemlékezés, beszélgetés kiillonbozé népcsoportok, életérol,

kultarajarol, az 6sszetartozasrol.

5. Az 6voda nyitva tartasa, a vezetok benntartézkodasa

5.1. Az 6voda nyitvatartasi rendje
A nevelési év szeptember hd 1-t6l augusztus 31-ig tart. Az intézmény hétf6tél-péntekig tarto,

otnapos munkarenddel folyamatosan miikodik.

Nyitvatartasi id6:  székhely 6vodaban napi 10,5 ora
telephely 6vodaban napi 10 6ra
bolcsddében napi 10,5 6ra
Ugyelet: székhelydvodaban, bolcsédében: reggel 6.30 — 7.30-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig
telephely 6vodaban: reggel 7.00 — 7.30-ig, délutan 16.00 — 17.00-ig

A székhely és a telephely ovoda julius 1-t6l augusztus 31-ig terjed6 idoben felvaltva, a fenntarto
altal meghatarozottak szerint, nyari takaritas-karbantartas céljabol zarva tart.

A nyari zarva tartds idején, a sziil6k igényei szerint ligyeletet szerveziink oly modon, hogy a
gyerekekkel ovodapedagogus foglalkozzon. A nyari zarés el6tt 30 nappal fel kell mérni a gyerekek

elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket az tigyeleti rendrdl tdjékoztatni kell.
A zéarva tartds ideje alatt irodai ligyeletet kell tartani. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd

hatdrozza meg. A hivatalos tligyek intézése az intézményvezetd irod4jaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjérol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.
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Az 6vodakat munkarend szerint érkezd dvodapedagogus és pedagdgiai munkatars nyitja, illetve a
napi munka végeztével tdvozok egyiittesen zarjak.
Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tal, csak a

hivatalos feladatat végz6 dolgozo tartozkodhat az épiiletben.

5.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belil, reggel 8 ora ¢és délutan 16 ora kozott, az
intézményvezetonek vagy az altaldnos intézményvezetd helyettesnek az intézményben kell
tartdzkodnia. A vezet6k benntartdzkodasan kiviili idében, a helyettesités rendje szerint megjelolt
személy jogosult intézkedésre. A bolcsdde szakmai vezetdjének, a telephely o6voda kijelolt
képviseldjének bent tartdzkoddsa munkarendjéhez igazodik. Téavozaskor az altala megbizott

szakmai munkakozosség vezeto felel a telephely 6voda miitkodéséért.

5.3. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerii hasznélata.
Minden dolgozé felelés:

» az dvodai csoportok, a bolcsdde €s kornyezetiik rendjének, tisztasagdnak megtartasaért

» atakarékos energiafelhasznalasért

» avagyonvédelemért és az allagmegovasért

» amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért
Az O6vodék, valamint a bdolcsdde helyiségeiben tartdzkodashoz az intézményvezetd vagy
helyettesének engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni.
A gyerekek az oOvoda és bolcsdde helyiségeit, udvardt csak ovodapedagogus €és gondozond
feliigyelete mellett hasznalhatjak. Az iiresen allo helyiségeket zarva kell tartani.
Az oOvoda ¢és bolcsdde teriiletén sem az intézmény dolgozoi, sem iizletktdk magéancélu
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivétel az dvoda altal, a csoportok eszkozbdvitésére
szervezett arusitas.
Az intézményben parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.
Az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesitalt fogyasztani tilos!

Dohanyzas az intézmény egész terliletén tilos!

5.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

A sziilok és hozzatartozok az 6ltozdig kisérik be a gyerekeket. A sziildk rendkiviili alkalmakkor a
csoportszobdban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

> szuldi értekezletek

22



» nyilt napok

» lnnepélyek

» alkoto- jatszodélutanok

» aszilok részére szervezett egyéb programok
A sziildk és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem allok - hivatalos iigyeiket a vezetdi irodaban
intézhetik el, az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg. Az 6vodatitkar a
feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezo kiilsé személyeket az intézményvezetohoz iranyitja.
Fenntart6i, szakértéi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel vald
egyeztetés utan torténik.
Az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére, indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezi. A telephely 6voddban a kijelolt képviseld fogadja az dvodaval

jogviszonyban nem 4llo kiilsé latogatot.

5.5.A kozalkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, a kozalkalmazottak munkarendjét az Mt. a Kjt. valamint ezek végrehajtasi
rendelete szabalyozza.

A helyi szabalyozas a fentiekkel Osszhangban, munkarendben torténik, amelyet a Munkaterv

tartalmaz.

5.6. Ovodapedagogusok és pedagégiai asszisztensek munkarendje

Az oOvodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek munkakori feladatait a munkakori leirés
tartalmazza. A kotelezd oOraszdmon tali, neveldmunkaval, szakmai programmal 0Osszefiiggd
tevékenységekre megbizast, vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a szakmai munkak6zosség
vezetdk, telephely oOvoda kijelolt képviseldje, a bolcs6de szakmai vezetdjének véleményét
figyelembe véve.

A megbizas elvei:

» szakmai felkésziiltség
» ratermettség
» aranyos terhelés

Az dvodapedagdgus a munkakezdés elétt 10 perccel kdteles a munkahelyen megjelenni.

A munkabdl valo tavolmaradéas okat lehetéleg el6z6 nap munkaidOben, vératlan esemény miatti
tavolmaradast az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni a szakmai vezet6-helyettesnek,
illetve a telephely 6voda képviseldjének, aki errdl az intézményvetot értesiti.

A hianyz6 dolgozé helyettesitésérdl az adott dvoda kijeldlt képviseldje, illetve a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A munkahelyi, egymas kozotti helyettesitések csak az intézményvezetd és a telephely 6voda

képviseldjének engedélyével torténhetnek.
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Kotott munkaido
Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagoégus-munkakorokben dolgozo
pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaid6 fennmaradod részében a munkaideje beosztidsat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.
A 16.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi
intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval
bizzak meg.
Altaldnos szabalyt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagégusra
vonatkozik, igy az Ovodapedagogusokra is. Az alabb idézett (4) bekezdése szerint az
ovodapedagdgusok kotott munkaideje a heti 40 6rds munkaidébol 32 orat tesz ki.
Nkt. 62.§ (8) bekezdése alapjan az 6vodapedagodgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyeb
pedagbgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.
A 62.§ (4)-(5) ¢és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabdlyozas szerint tehat a teljes allashelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

» heti munkaideje 40 o6ra

» kotott munkaidejiik heti 32 ora

» amegtartandd foglalkozasok szama heti 32 6ra

» a heti 40 6ras munkaid6é fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat az Nkt.

62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsdra kell forditaniuk, amiért — a

korabban jogszabalyban meghatarozott — tiloradijat nem kell fizetni.

A pedagdgus szamadra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

» tevékenységek elokészitése

» agyermekek teljesitményének értékelése

» az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese

» a tanuldk intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa

» elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a gyermekek — tevékenységnek nem
mindsilo — feliigyelete

» a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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YV V V VYV VY

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa, feladat ellatasa

rendelhetd el

Kotott oraszamba (32) be nem szamithato feladatok:

>
>

A\

YV V VYV V

felkésziilés a napi nevelémunkara

tevékenységi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben valo kozremikodés

napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

az 6vonoéi, gondozondi munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegii adminisztracio, a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetése

neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi foglalkozasokon valod
aktiv részvétel

az ovodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken valod
részvétel

sziilokkel valo kapcsolattartasra forditott 1d6 (sziilo1 értekezlet, csaladlatogatas, fogaddora)
iskolalatogatas és mas szakmai jellegli tapasztalatcsere (hospitalas)

a helyi nevelési és szakmai programmal és a mindségbiztositassal kapcsolatos felméréseken
val6é kozremiikddés, részvétel az eredmény értékelésében

részvétel a hatrdnyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban

palyazatok készitésében valo kozremiikodés

a gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése

a hatranyos helyzetli, egyéni fejlodési litemben halado gyerekek felzarkoztatasa

kiemelkedd képességli gyermekek tehetségmiihelyekben fejlesztése

Nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd a hatalyos

torvények alkalmazéasaval allapitja meg, melyre a telephely 6voda képviseldje eldzetesen tesz

javaslatot.

A nevelémunkat segitd dolgozok munkakezdése €s befejezése 1épcsdzetes. Fontos szempont, hogy

az 6vodai napirendszerinti étkezés idejében minden csoportban legyen az 6vodapedagogus mellett

egy pedagogiai munkat segité munkatars (dajka).
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Az tgyviteli munkakorben alkalmazottak hétf6tol-péntekig 8.00-t61 16.00-ig dolgoznak. A

dolgozok munkarendje az éves munkaterv melléklete.

5.7. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg és az intézményi
munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcsdde hazi rendjét €s a miikddés sziiloket is érintd pontjait az
ovodapedagdgusok az elsO sziildi értekezleten ismertetik a sziilokkel. A hazirendet a

gyermekoltdozokben ki kell fiiggeszteni.

5.8. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségligyi ellatasrél a véaros Onkormdanyzata gondoskodik. Az oOvodéba jard gyerekek
intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szilirését a gyermekorvos ¢és az iskolavédond latja el
(az 6onkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiligyi szlrést. A védond heti egy alkalommal, illetve
sziikség esetén latogatja az 6vodai csoportokat.

A védond feladatai a gyerekek személyi tisztasdgdnak ellendrzése, orvosi vizsgalat elokészitése,
elsésegélynyujtas.

Az altalanos vezetd-helyettes, illetve a telephely 6voda kijelolt képviseldje biztositjak az
egészségiigyl vizsgalat feltételeit, gondoskodnak a sziikséges Ovodapedagdgusi feliigyeletrdl, a
gyerekek vizsgalatra torténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti sziirésre keriil sor.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem vehet rész az 6vodai életben. Ha a gyermek napkdzben
betegszik meg, az 6vodapedagogusnak gondoskodik a gyerek elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol,
siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl. A sziilének az értesitéstdl szadmitott
legrévidebb i1don beliil elviszi gyermekét az 6vodabal.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gydgyuléasig nem latogathatja. A
gyermek, betegség utdn csak orvosi igazoldssal jarhat ismét évodaba. Az o6vodapedagdgusok a
gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be.

Kivétel képeznek az életmentd esetek (cukorbetegség, epilepszia), idiilt betegségben szenvedd
gyermek esete (asztma).

Fert6z0 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az 6vodat.

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatirozott szabalyokat szigordan be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége esetén

fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra €s a fertGtlenitésre.
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A bolcséde egészségvédelmi szabalyai

A bolesddébe jard gyermek intézményen beliili egészségligyi gondozasat a bolcsdde orvosa €s a
védond latja el.

A bolcs6débe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altalanos
vizsgalatban részesiti. A bolcsdde orvosa heti egy alkalommal 1atogatja a bolcsodét.

» A Dbolcsodébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C ¢és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus
gyermek a bolcsédét nem latogathatja. A csaladban el6forduld fert6zé betegségrdl a
bolcsddét értesiteni kell

» Tetifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet 0jbol bolcsddébe. A sziild

koteles a gyermek agynemiijének fertétlenitésérdl gondoskodni

A\

Ha a gyermek beteg, nem szabad a bolcsddébe bevenni

\4

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a bolcsddét a tejes gyodgyulasig nem
latogathatja

A gyermek teljes gyogyuldsa utan csak orvosi igazoléassal johet bolcs6débe

Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos!

YV V VYV V

A bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyerekek tavollétében, az

intézményvezetd engedélyével lehet.

Gyermekeknek minden évszakban, az 1d6jarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri levegén
tartozkodast, torekedni kell a levegon val6 altatas feltételeinek biztositasara.
A bolesédei szakemberek és az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek korszerii taplalasaért, az

egészséges ¢letmodra neveléséért.

6. Intézményi védo, 0vo eldirasok
A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarol meggy6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ennek érdekében:

» Minden nevelési év kezdetén, kirandulasok el6tt és egyéb esetekben, sziikség szerint minden

ovodai csoportban - a gyermekek ¢életkoranak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
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testi épségikk védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

A gyerekek oOvodai, bolcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

Az o6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagdgus ¢és dajka koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert a
szerint alkalmazni. A bolcs6dés és dvodas gyermek felnétt feliigyelete nélkiil semmilyen
tevékenységet nem végezhet.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagogus, dajka kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja
¢észleli, koteles azonnal elhdritani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd helyettes,
illetve a telephely 6voda kijelolt képviseldjének figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezetd ellendrzi.

Az 6vodapedagégusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az 6vodapedagogusok, gondozondk az altaluk készitett eszkozdket az dvodai, bolesddei 6vo-vedd

eldirasok betartdsaval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszk6zok készitésére csak olyan anyagok

hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek karos hatassal és hasznalat kozben sem

veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek kisérése: csoportbontas esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10 gyermek

utan 1 6vodapedagogust €s 1 dajkat kell biztositani.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

ovodavezetot.

Az 6vodavezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,
a fenntartot,

a sziloket,

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:

a tliz,
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- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

- rendkiviili ho helyzet

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt més moédon akadalyozd, nehezitd korilmény:
egesz napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

- jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb intézkedést
koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az dvodavezetd a pedagdgusok bevondsaval a

legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az évodavezetonek gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok

mieldbbi értesitésérol, a gyermekek elvitelének megszervezésérol,
- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziillok
tajekoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa
alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriad6-terv szerint

1.2. Az illetékes szervek értesitése (tlizoltdsag, mentdk)

1.3. A tlizoltds megkezdése, esetleges sériiltek ellatdsa

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.6. A fenntarto értesitése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Arviz A gyermekek biztonsdgba helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)
1.3. Erték mentés

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Foldrengés A gyermekek biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilok
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| értesitésével
1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)
1.3. Erték mentés

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Bombariado Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint
1.2. Az illetékes hatosagok értesitése (rendorség)

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével
1.4 A fenntart6 értesitése

RendKkiviili esemény megnevezése
RendKkiviili hohelyzet

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése (karbantartd, Varosgondnoksag)

1.3. A gyermekek oOvodaba szallitdsdnak, hazaszallitdsanak megszervezése a sziilok
értesitésével

1.4. Indokolt esetben sziinet elrendelése

1.5. A fenntart6 értesitése

Intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek Dbiztonsagba helyezése,
hazavitelének megszervezése a  sziilok
értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése
1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- a fenntart6t
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal valo fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetében a mentdket
- egyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a vezetd sziikségesnek tartja.

Sziikséges tennivalok
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrél €s a fenntartd
értesitésérol. Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd ¢és a telephely oOvoda kijeldlt
képviseldje intézkednek. Akaddlyoztatisuk esetén az SZMSZ-ben rdgzitett helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tilizoltosagot és a Mentdket, Katasztréfavédelmet. Az intézkedd az eseményrdl
koteles a fenntartot is tajékoztatni.

A Kkitirités utan az 6vodapedagdgusok ellenérzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérol

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
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Az illetékes szervek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint mindaddig, amig
testi épségiiket, ¢letiiket nem veszélyeztetik.

Az intézményvezeté a Bessenyei uti Ovoda esetén a Miivelddési Haz igazgatojaval, a Mora ti
Ovoda esetén a Tiszantuli Viziigyi Igazgatosaggal dolgoz ki egyiittmiikodést a gyerekek ideiglenes

elhelyezésére rendkiviili helyzet.

7. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogadoorakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is
fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozzd szoban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni
kell, - illetékesség esetén — az intézményvezetd vagy az altala megbizott intézményi dolgozo koteles

30 napon beliil irasban valaszolni. (Isd. 5. sz melléklet).

8. Az 0vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az 6voda Pedagogiai Programjat a bolcsdde Szakmai Programjat, SZMSZ-t, Hazirendjét egy-egy
példanyban el kell helyezni székhelyen az dvodatitkarnal, a bolcsédében a szakmai vezetdnél,
telephelyen a kijelolt képviselonél. A dokumentumokat a sziildk szabadon megtekinthetik. A
telephely 6vodédban és a bolcsddében erre idOpont-egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérheté minden hoénap elsé hétfojén 14 oratdl a
sz€khelyen az intézményvezet6tdl, a telephely 6vodaban a kijeldlt képvisel6tdl, bolcsddében a
szakmai vezetotol.

Eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tdjékoztatas kérhetd mas idépontban is.
Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az dvodai, bolcsddei hazirendet ismertetni kell a sziil6vel, illetve annak egy
példanyat at kell adni.

A szilo kérésére az 6vodai, bolcsddei dokumentumokat minden dvodapedagogus, gondozond

koteles kozreadni.
Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-t az 6voda nevelbtestiilete fogadja el, az intézményvezetd irja ald. Az SZMSZ a

KépviselO-testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.
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A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd és a munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

AZ SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Zaradék

Az SZMSZ médositasat a Napsugar Ovoda és Bolcséde nevelStestiilete @ .........o...veeeeevenenn..
napjan megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezleten, ............... - 0S Szavazat-arannyal
elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd aldirasaval tantsitja.
Az SZMSZ-t Polgar Varos Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete......... /2017. (XII.14.) szamu
hatarozataval jovahagyta.
Ervényessége: a kihirdetéstd] hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig
Feliilvizsgalat
- minden térvényi valtozas esetén
- illetve az intézmény miikddésében, szervezeti egységeiben bedllt valtozas esetén, a
feliilvizsgalat kezdeményezo6i lehetnek:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

e fenntartd

fenntarto intézményvezetd
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Az intézmény szervezeti, vezetési szerkezete

Intézményvezeto
altalanos szakmai
intézményvezetd intézményvezetd
helyettes helyettes
| |

telephely 6voda kijelolt

1. sz. melléklet

bolcs6de szakmai

képviseldje vezetdje
y y
pedagdgiai munkat segitd ovodapedagogusok,
munkatarsak, < pedagodgiai asszisztensek, |
ovodatitkar kisgyermekgondozo

A

szakmai munkako6zdsség vezetok

alkalmazotti kzosség

Kozalkalmazotti Tanacs

ovodai szilo1 szervezet

bolcsddet sziildi szervezet
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2. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi

kovetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL
torvény

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény, kiillonds tekintettel a 2. szamu mellékletére

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D§-ai
¢és az 5. szdmu melléklete

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet és 4. szdmu

melléklete

A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak
kezelése).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére irdnyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség, fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés
A felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

e az intézmény vezetdje

e ateljesitményértékelésben részt vevo vezetd

e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kdzremiikddo kdzalkalmazott

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.
Az 6vodavezetd, a helyettesek és az ovodatitkar felelések az illetményszamfejtés korébe tartozéd
adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések

betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol szo616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
€) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
e munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdé id6, besorolassal
kapcsolatos adatok
e alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések cimek
e munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja
e szabadsag, kiadott szabadsag
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei
e az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai azok jogcimei

e atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval
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A kozoktatasrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasdra a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviill — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyet adat nem tarthatd nyilvan.

Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a

magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését, az intézményvezetdé az Ovodatitkar
kozremiikddésével végzi.
A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos 6vodavezetd-helyettes, telephely
ovodaban a kijelolt képviseld, a bolcsddében a szakmai vezetd mitkddik kozre.
A konyhai alkalmazottak, bolcsddei technikai dolgozdok személyi adatait a gazdasagvezetd kezeli.
A magasabb vezetd beosztasti intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelési a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak
e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.
e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szdmitogéppel vezetett adatokat
ki kell nyomtatni

e akozalkalmazott athelyezésekor

36



e akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén
e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
¢és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott személyazonositd
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitds ¢€s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kodzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozérdekii adatokon kiviil a koézalkalmazott nyilvantartott adatairél — hivatalos szervek
kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagit az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzdjarulasaval haszndlhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorében tartozo és a kozoktatasrol szolo térvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatdk: a fenntartonak
(helyi onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek
(6vodéban: a teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek, a fegyelmi eljarast lefolytato

testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a vizsgaldbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitds a hivatalos szervek (Ktv. 2. sz. melléklet 3. pontja) irdsos megkeresésére postai
uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén adtadokonyvvel torténhet. Intézményen belill papir
alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az ovodatitkar €s a gazdasagvezetd miikodik kozre.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
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- A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a
nemzeti kdoznevelésrol 41.-43.§-ai valamint a bels6 iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- Kiemelt figyelmet igényld teriiletek:

- A pedagbdgust és a neveld-oktatd6 munkét kozvetleniil segitd munkatdrsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre
a sziilé irasban felmentést adott. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbesz¢lésére.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcesi fejlodését.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint egészségiigyi
célbol adhatok ki.

- Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovabbitasra az  intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az éaltala
meghatalmazottak jogosultak.

- Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir
alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

- Az intézmény nem hasznal elektronikus naplot.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi iratiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézményvezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,

bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasok 8 napon beliil kotelesek irasban tdjékoztatni

az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

e aszemélyi anyag iratai

e akodzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mdas jogviszonyaival

kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas)

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok

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

nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A szemeélyi irat kezelése
Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a
személyl szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az Ovodatitkar kézremiikodésével az
intézményvezetd feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6106 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

e akozalkalmazott felettese

e ateljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezetd-helyettesek)

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag

e akozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomoz6 hatdsag, az tigyész és a birdsag

e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil
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e az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatési szerv, az lizemi balesetek kivizsgald szerv
¢s a munkavédelmi szerv
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. (VL. 8.)
MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik
A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony

létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek

A személyi anyag tartalma

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas

e apalyazat vagy a szakmai onéletrajz

e az erkdlcsi bizonyitvany

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata

e atovabbképzés elvégzésérol szo616 tanusitvany masolata

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

e akinevezés és annak modositasa

e avezetdi megbizas €és annak visszavonasa

e acimadomanyozas

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

e az athelyezésrol rendelkezd iratok

e ateljesitményértékelés

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

e ahatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

e akozalkalmazotti igazolas masolata
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell
allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a személyi
anyagban a személyi iratokat kiviil més irat nem tarolhato.
A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratoktol tartalomjegyzéket kell
késziteni.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.

83/D§-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
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kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6ld 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-dban foglalt
eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell
zarni, ¢s a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld aléirasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdasainak megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az intézményvezetd altalanos helyettese, a telephely évoda kijeldlt képviseldje, a bolcsdde szakmai
vezetdje az Ovodapedagogusok, gondozondk és az dvodatitkar munkakoriikkel Osszefliggd

adatkezelésért tartoznak felel0sséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrdl szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése celjabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitacids €s rehabilitacids feladatok ellatasa
céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi c€lbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetok.

A kozoktatasrol szol6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvéantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok

f) agyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint
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h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga

Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:
a) fenntartd, birosag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza
C) az oOvodai, bolcsddei fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
d) a gyermek bolcsédei, ovodai felvételével, atvételével kapcesolatosan az érintett bolcsddéhez,
ovoddhoz, az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol
e) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol
Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitdshoz, ha az intézmény vezetéje a gyermekek védelmérdl szold térvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd vezetd, gondozd, dvodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a szildt arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel
kell tlintetni. A sziildt kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van sz6, amelynek
kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja
eld. Az dnkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.
A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézményvezetd veszi

fel. A kozoktatasi torvény 2. szdmu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem
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tartoz6 Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziil6i irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

Az oOvodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgéald felvételi és mulasztési
naploét gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok, gondozondk vezetik.

Az ovodai, bolcsddei foglalkozasrol az 6vodapedagdgus, gondozond, foglalkozasi, gondozasi

(csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek o6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsdgos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagodgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre
allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikddik a munka — és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig megallapitdsahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa, juttatasai, téritési
dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az Ovodavezetd aldirasaval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az altalanos intézményvezetd helyettest, a telephely dvoda kijeldlt
képviseldjét, a bolcsdde szakmai vezetdjét, a kisgyermekneveldt, az dvodapedagogust, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilgjével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan

korlilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
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érzelmi vagy erkolcesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza ¢€s amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartdsra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartési kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadéasat az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szo6l6 torvény
2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremitkkddok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo el6irdsokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban

adatok nem ko6zolhetok.
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3. szamu melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcsode
GYAKORNOKI SZABALYZATA

I. Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC. torv. a nemzeti kdznevelésrdl
e 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
e A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsité vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a
2011. ¢évi CXC torvény modositdsarél szoldo 2013. évi CXXXVIL térvény
hatalybalépését kovetden létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni.
Il. Fogalmak
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6 szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan iddre torténik a
kinevezése.
Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatdsara a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak szerint pedagdgus
munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létesitett Uligyintézd-szakértd,
pedagdgiai  szakértd, pedagdgiai eldadd, ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak a
kozalkalmazottat.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast kap,
hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzésehez.
Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az elsé év végéig tart. Jellemzd
tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de rugalmatlan. Ez a
szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal fontosabb,
mint a verbalis informacio. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.
Halado6 szakasz: a gyakornoki program madsodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a
részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fiiggd. A tapasztalat
befolyésolja a viselkedést.
Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart.

Jellemz6 tipikus viselkedés modd, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan, tudatosan
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kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszerii
iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalod
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mukoddési Szabalyzatdban, valamint a pedagogus
munkakori leirdsaban kézvetlen felettesként megjeldlt személy.

I11. A szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatalya

Jelen szabalyzat a Napsugar Ovoda Bolcséde foglalkoztatasi jogviszonyban allo pedagégusara
terjed ki.

Jelen szabalyzat 2016. szept. 7-t6] visszavonasig hatélyos.

Jelen szabalyzattal kapcsolatosan feladatot lat el: az intézményvezet6, a nevelGtestiilet.

IV. Az intézmény vezetéjének feladatai

- Gyakornoki Szabalyzat elkészitése, karbantartasa,

- mentor kivalasztasa,

- éves feladatterv elkészitése,

- konzultacié a gyakornok €s a mentor szdmara,

- csoportlatogatas,

- a gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

- mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése

V. A nevelétestiilet feladata

e tamogatja az intézményvezetdt a gyakornoki szabalyzat tervezet kidolgozéaséaban,

e aszabdlyzat elfogadasa, illetve modositasa eldtt véleményezi a tervezetet,

e javasolja a meglévd szabalyozas modositasat,

e kezdeményezi a szakmai vezetdk felmentését, illetve kijelolését.

e a gyakornok(ok)hospitalasdnak segitése

V1. A mentor kijelolése, munkaideje

e A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki, aki rendelkezik legalabb tizéves szakmai
gyakorlattal, pedagdgus szakvizsgaval és legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, vagy
szakteriiletének kivalo képviseldje.

e Kotelezo oran tuli tobbletmunka csak akkor rendelhetd el a mentor szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

e A mentor munkakori leirdsaban jelolni kell a két évre sz6ld6 mentori feladattal torténd

megbizast. (a munkakéri leirds kiegészitése csak k6zos megegyezéssel torténhet)
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VI1I. Mentor feladatai

A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki, dontésérdl irasban tdjékoztatja az érintetteket.

Feladatai:

segiti a gyakornokot az intézmény szervezetének beilleszkedésében, ¢és a pedagodgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban,

tdmogatja a gyakornokot az 4altala ellatott pedagodgiai munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységben,

segiti az 6voda Pedagogiai Programjanak értelmezését és szakszerli alkalmazasat,

segiti a foglalkozasok felépitésének, alkalmazott pedagodgiai modszereknek, foglalkozasi
eszkozoknek a célszerli megvalasztasaban,

segiti a foglalkozasok, tevékenységek megtervezését, elokészitését, eredményes
lebonyolitasat, és a veliik kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat,

sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozésait, napi tevékenységét, ezt kovetden megbeszElést tart, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetoséget biztosit,

évente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a
gyakornok tovabbi alkalmazasanak lehetdségét,
az értékelést mindig Osszeveti a gyakornok oOnértékelésével, és az intézményvezetovel

egyeztetve hatarozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.

VIII. A gyakornoki idé6 kikotése A gyakornoki id6 kotelezd kiktésének esetei:

Ovodapedag6gus-munkakorbe torténé hatarozatlan idejii kinevezés esetén a gyakornoki id6
kikotése kotelezd, ha a kdzalkalmazott nem rendelkezik haroméves szakmai gyakorlattal.
Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki idd folytatodik, ezért
annak idOtartamat a gyakornoki id6 kikotése sordn figyelembe kell venni.

Amennyiben a gyakornok el6z6 kozalkalmazotti jogviszonya nem athelyezéssel szlint meg,
az el6z0 jogviszonyban letoltott gyakornoki 1d6 idoétartaméat a szakmai gyakorlat
megallapitasakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bekezdésének a) és b)
pontjaban szabalyozott eseteket.

A gyakornoki 1d6 kikdtése nélkiili kinevezés: Nem kell gyakornoki 1d6t kikotni annak, aki

barmilyen pedagdgus-munkakorben teljesitette a gyakornok.

IX. A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaido 65%-a, azaz 26 ora.

A kotelezon tuli munka elrendelhetd a gyakornok szamara, ha betegség, baleset, vagy egyéb ok

miatt a nevelés lehetetlenné valt.

A kotelezd ora és a heti munkaid6 kozotti idében a gyakornok hospital, konzultal, felkésziil a

beszamoltatasra, egyéb feladatokat 14t el.
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X. A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy a szakmai kovetelményrendszert részére
elmagyarazzak,

a kilonbozd szakteriiletek elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

a szakmai vezetdjétdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer —
az 6vodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a szakmai vezetd, vagy mas,
nagy tapasztalattal rendelkezd oOvodapedagogus foglalkozdsan, eldzetes megbeszélés
alapjan,

teljesitése értékelését részére segité szandékkal, indokoldssal aldtdmasztva kifejtsék; az
értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

a munkaido kotelezé oraszammal le nem kotott részében csak azokat a feladatokat lassa el,

amelyeket a R. 4/C § (1) bekezdése részére meghataroz.

XI. Az értékelés, és kiemelt szempontjai

Kiemelten jelenjen meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzés soran

tanusitott viselkedés.

Szempontok:

a tudas hasznalata,

pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

kornyezet, hangulat a gyerekcsoportban,

a csoportban torténd események észlelése, a gyerekektdl érkezo jelzések megértése,
tanulasi, megismerési folyamatok figyelemmel kisérése, visszajelzés a gyerekeknek,
tisztelet a gyerekek, a sziilok, és a kollégak irant,

ovodapedagodgia iranti elkotelezettség,

egylittmiikddés a neveldtestiilettel.

XII. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasi rendje

A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a

felkészitésben részt vevo egyéb kollégakat, valamint a gyakornok dnértékelését is figyelembe veszi.

Az értékeld megbeszélésen a gyakornok, a mentor, €s az intézményvezetd vesz részt.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon rogzitse.

Az értékeld megbeszElés zarasa:
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- értékeld lap kitdltése,

- az értékeld lap aldirasa a gyakornok, a mentor, az intézményvezetd altal.

Az értékeld lap egy példanyat a gyakornok kapja, a masik az intézményvezetohdz keriil, majd a

gyakornok mindsitd vizsgaja utan meg kell semmisiteni.

A gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban a gyakornokot mindsittetni kell!

A mingsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell sorolni.

Amennyiben a mindsit6 eljarasban nem felelt meg mindsitést kapott, ebben az esetben a gyakornoki ido

két évvel meghosszabbodik, a vizsgat kovetd napon. Ha az ismételt eljaras alkalmaval sem felelt meg a

gyakornok, jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének hataridejét

jogszabaly rogziti.

XIIL.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

Ismerje meg az intézmény pedagodgiai programjat, ezen beliil példaul:

az intézmény kiildetését, jovoképét

az 6vodaban foly6 neveld-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait

a tervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

a gyermekek fejlettségmérésének kovetelményeit, formajat, rendjét

a nevelés soran alkalmazhat6 eszk6zok, modszerek, segédanyagok kivalasztasanak elveit

a sziilokkel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés alapelveit, formait.

Ismerje meg a pedagogusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos eldirasokat

ismerje meg a kiegészitett itmutatot a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez, ezen beliil
kiilondsen az 6vodai itmutatot,
az Ovodai Utmutatd eldirdsainak megfelelden készitsen foglalkozas tervet, a megadott

kompetencidk és indikatoraik alapjan értékelje pedagdgiai tevékenységét.

XIII.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

Az 6vodai csoport €letkori sajatsagai, pszichologiai fejloddése teriiletén
A kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségteriilet modszertanaban
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e A neveléshez kapcsolddo eszkdzok hasznélata teriiletén
e A portfolio irdshoz rendelkezzen a megfeleld elméleti és gyakorlati tudassal

e Portfolio készitése, feltoltése, felkésziilés a mindsitésre.

A gyakornok fejlessze képességeit

e Az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

e Kommunikacid a gyerekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

o Iddégazdalkodas, tervezés, tudatossag.
XIV. A gyakornoki ido alatti szamonkérés
Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl elsajatithatod ismeretek
szdmonkérése — beszamolds keretében — a nevelési év folyaman, majus honapban keriil sor.
Az altalanos szakmai, ill munkakori kdvetelményrendszer megismerésérdl szolo beszamolas
egyidejileg, vagy két kiilonb6z6 idopontban is torténhet. A beszdmolas napjat az intézményvezetd
hatarozza meg a mentor javaslata alapjan, melyrdl egy honappal kordbban értesiti a gyakornokot.
A beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentori feladatokat 6vodavezetd,
latja el, az altala javasolt mas 6vodapedagogus is részt vehet.

ZARADEK:

XV. A Gyakornoki szabalyzat karbantartasa

A gyakornoki szabalyzatot az 6vodavezetd évenként felillvizsgalja. Az esetleges modositasra a szakmai
munkakozosséggel torténd egyeztetés €s a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriil sor.

XVI. A Gyakornoki szabalyzat hatalybalépése

Az intézmény Gyakornoki szabalyzatanak kiadasdra a hatalybalépését megel6z6 két héttel korabban
keriil sor. A hatalybalépés napja: 2016. januar 4.-e.

XVII. A Gyakornoki szabalyzat kozzététele A Gyakornoki szabdlyzatot kiadasaval egyidejlileg

kozz¢ kell tenni az 6voda honlapjén, és el kell helyezni az 6vodapedagdgusi szobaban.

Polgéar, 2016. januar 4.

intézményvezetd
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4. szamu melléklet
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §. (5)
bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét.

Intézményiink a Napsugir Ovoda és Bolcséde részben 6nalldo gazdalkodasi szerv. Pénziigyi-,

gazdasagi feladatainkat Polgar Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala latja el.

A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatdé mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-, biintetd-,
szabalysértési- €s kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.

Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eldforduld valamely 1étezd

szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, munkakori leiras...) valo eltérést jelent.

Alapesetei lehetnek

Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a sikkasztés, a
megvesztegeteés, a lopas, a szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés.

Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetdjének felelossége, hogy:
e A jogszabalyoknak megfeleld szabéalyzatok alapjan miikodjon az intézmény
e A szabdlytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen
e A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen

mértéket képviselt a szabalytalansag

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:
e Hozzijaruljon a kiilonb6zé jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok  sériilésének,  megszegésének, szabalytalansdg  kialakuldsanak

megakadalyozasahoz, ill. megel6zéséhez

51



o Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6z0 eldirdsok sériilése, megsértése esetén a

megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon

e A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek
o A feleldsségre fény deriiljon

e Az intézkedések megtorténjenek

A szabalytalansdgok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az intézmény

vezetdje az intézményben kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi és elszdmoltathatosagi

rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az intézmény

vezetdjének a feleldssége.

Szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

rendszerében torténhet, a munkavallal6 és a munkaltato részeérdl egyarant.

Az intézmény valamely munkatérsa észleli a szabélytalansagot:

Amennyiben a szabdlytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles
értesiteni a telephely 6vodak képviseldjét.

Amennyiben a telephely 6vodak képviseldje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak €rintettsége esetén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a telephely ovodak képviseldi megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol
értesiti az intézményvezetot.

A Kkoltségvetési szerv vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Ha az intézmény vezetéje, illetve a telephely ovodiak képviseldje észlelik a
szabalytalansagot, a feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést
hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben az intézmény belsé ellenére ellenérzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) korméanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen
kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendr
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az
ellenérzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi eljaras

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja esetén az ellenérzo
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szervezet milkodését szabdlyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A szabélytalansagra

vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések
Az eljarasok lehetnek
e Biintetdeljaras
e Szabalysértési eljaras
o Kartéritési eljaras
e Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség
Biintet0- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a

megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallés tisztdzasara. A
vizsgalatban val6 részvételekre munkatarsakat vagy kiilsd szakért6t lehet felkérni.
Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld

rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:

e Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések €s a meginditott eljarasok rend;jét

e Az altala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat

e A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetdségeket

beazonositja

A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
Az intézmény vezetdjének feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa.
Ennek soran:
e Gondoskodik a szabélytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész €s pontos vezetésérol
e A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell
¢ Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddé hataridoket
A nyilvantartasi feladatok elldtasdval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatdrsat is

megbizhat. Ezt a feladatot a kijelolt dolgoz6 munkakori leirdsaban rogziteni kell.
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Jelentési kotelezettség

A belsd és kiilso ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29. §.)

A belso ¢és kiilso ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és végre nem

hajtott intézkedésekrdl és azok indokolasardl az ellendrzott intézmény vezetdje beszamolot készit.

Icsu Ferencné
intézményvezetod
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5. szamu melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcs6de Panaszkezelési Szabalyzata
Késziilt a 28./2014. (VII.23.) MNB rendelet alapjan

l. A panasz bejelentésének médjai

1. Szobeli panasz:
a) személyesen:
aa) a panasziligyintézés helye (pontos cim) és a nyitvatartasi id6 (tobb tgyfélforgalom
szamara nyitva allo helyiség esetén elegendd az azok elérhetdségére torténd utalas),
ab) ennek hianyaban a székhely és a nyitvatartasi id6.
b) telefonon:
ba) telefonszam és

bb) hivasfogadasi id6 (nyitvatartasi id6).

2. [rasbeli panasz:

a) személyesen vagy mas altal atadott irat Gtjan,
b) postai Gton (levelezési cim megjelolése),
c) telefaxon (telefaxszam megjelolése),

d) elektronikus levélben (elektronikus levelezési cim megjelolése).

3. Azgyfél eljarhat meghatalmazott utjan is:

Amennyiben az ligyfél meghatalmazott utjan jar el, a meghatalmazast kozokiratba vagy teljes

bizonyito erejii maganokiratba kell foglalni.

1. A panasz kivizsgalasa

A panasz kivizsgélasa téritésmentes, azért kiilon dij nem szdmolhat6 fel. A panasz kivizsgéalasa az

0sszes vonatkozod koriilmény figyelembevételével torténik.

1. Szébeli panasz

1.1. A szbbeli - ideértve a személyesen és telefonon tett - panaszt azonnal meg kell vizsgalni, €s
lehetdség szerint orvosolni. A szolgéltatd a telefonon kzolt szobeli panasz esetén az inditott hivas
sikeres felépiilésének idépontjatdl szamitott 6t percen beliili, az iigyfélszolgalati {ligyintézd
¢léhangos bejelentkezése érdekében Uigy koteles eljarni, ahogy az az adott helyzetben altalaban

elvarhato. Ha a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, a szolgaltato jegyzOkonyvet vesz fel.
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1.2. Telefonon kozolt szobeli panasz esetén fel kell hivni az tigyfél figyelmét, hogy panaszarol
hangfelvétel késziil.

1.3. A telefonon kozolt panaszokrol késziilt hangfelvételt 1 évig meg kell Orizni.

1.4. Az tugyfél kérésére biztositani kell a hangfelvétel visszahallgatasat, tovabba téritésmentesen
rendelkezésre kell bocsatani a hangfelvételrdl készitett hitelesitett jegyzokonyvet.

1.5. Ha az ligyfél a szdébeli panasz kezelésével nem ért egyet, a szolgaltatd a panaszrdl és az azzal
kapcsolatos allaspontjardl jegyzokonyvet vesz fel.

1.6. A jegyzokOonyv egy masolati példanyat a személyesen kozolt szobeli panasz esetén az
tigyfélnek at kell adni, telefonon kozolt szobeli panasz esetén a panaszra adott valasszal egylitt az
tigyfélnek meg kell kiildeni. Ebben az esetben a panaszra adott, indokolassal ellatott valaszt a
kozlést kovetd 30 naptari napon beliil kell megkiildeni.

1.7. Amennyiben jogszabaly jegyz6konyv készitését irja eld, a jegyzokonyv legalabb az alabbiakat
tartalmazza:

a) az ugyfél neve,

b) az tigyfél lakcime, székhelye, illetve amennyiben sziikséges, levelezési cime,

C) a panasz el6terjesztésének helye, ideje, modja,

d) az tigyfél panaszanak részletes leirasa, a panasszal érintett kifogasok elkiilonitetten torténd
rogzitésével, annak érdekében, hogy az ligyfél panaszaban foglalt valamennyi kifogés teljes kortien
kivizsgalasra keriiljon,

e) a panasszal érintett szerz6dés szama, igyt6l fiiggden tligyfélszam, illetve a tag pénztari
azonositdja,

f) az ligyfél altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzéke,

g) amennyiben a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, - telefonon k6zolt szobeli panasz
kivételével - a jegyzOkonyvet felvevd személy és az ligyfél alairasa,

h) a jegyz6konyv felvételének helye, ideje és

1) a panasszal érintett szolgaltatd neve és cime.

2. Irasbeli panasz:
2.1. Az irasbeli panasszal kapcsolatos, indokolassal ellatott allaspontot a panasz kozlését kovetd 30

naptari napon beliil kell megkiildeni az tigyfélnek.

I11. A panasszal kapcsolatos adatkezelés szabalyai

1. A szolgéltato a panaszkezelés soran kiillondsen a kovetkezd adatokat kérheti az tigyféltol:
a) neve,

b) szerzédésszam, ligyfélszam, illetve pénztari azonosito,

¢) lakcime, székhelye, levelezési cime,

d) telefonszama,
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e) értesités modja,

f) panasszal érintett termék vagy szolgaltatas,

0) panasz leirasa, oka,

h) tigyfél igénye,

1) a panasz alatamasztasahoz sziikséges, az ligyfél birtokaban 1év6 olyan dokumentumok masolata,
amely a szolgaltatonal nem all rendelkezésre,

J) meghatalmazott utjan eljaro iigyfél esetében érvényes meghatalmazas és

k) a panasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat.

2. A panaszt benyujtd6 iigyfél adatait az informdciés Onrendelkezési jogrél ¢és az

informaciodszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek megfelelden kell kezelni.

IV.  Panaszkezeléshez fiiz6d6 tajékoztatasi kotelezettség

1. A panasz elutasitdsa vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 napos torvényi valaszadési hatdridd
eredménytelen eltelte esetén a fogyasztonak mindsiild ligyfél az alabbiakhoz fordulhat:

a) Pénziigyi Békéltetd Testiilet (a szerzodés létrejottével, érvényességével, joghatasaival ¢és
megsziinésével, tovabba a szerzddésszegéssel €s annak joghatisaival kapcsolatos jogvita esetén): az
aktualis elérhetdségek (levelezési cim, telefonszam) az MNB honlapjan megtalalhatok, azokat kell a
szabalyzatban feltlintetni;

b) Magyar Nemzeti Bank Pénziigyi Fogyasztovédelmi Kozpont: az aktudlis elérhetoségei
(levelezési cim, telefonszdm) az MNB honlapjan megtaldlhatok, azokat kell a szabalyzatban
feltiintetni;

C) birosag.

2. A panasz elutasitdsa vagy a panasz kivizsgalasara eldirt 30 naptari napos térvényi valaszadasi

hataridé eredménytelen eltelte esetén a fogyasztonak nem mindsiild tigyfél birésaghoz fordulhat.

3. A panasz elutasitasa vagy a panasz kivizsgalasara eloéirt 30 naptari napos torvényi valaszadasi
hatarid0 eredménytelen eltelte esetén a fogyasztot tdjékoztatni kell arrdl, hogy kérelmére

megindithato eljaras alapjaul szolgald kérelem nyomtatvany megkiildését igényelheti.

V. A panasz nyilvantartasa

1. A panaszokrol, valamint az azok rendezését, megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

kell vezetni.
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A nyilvantartas tartalmazza:

a) a panasz leirasat, a panasz targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

b) a panasz benyujtasanak idépontjat,

C) a panasz rendezésére vagy megoldasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokat,

d) az intézkedés teljesitésének hataridejét és a végrehajtasért felelés személy megnevezését,

e) a panaszra adott valaszlevél postara adasanak datumat.

4. A panaszt €s az arra adott valaszt harom évig meg kell érizni.

Polgér, 2017. oktdober 02.

Icsu Ferencné
intézményvezetd
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6. szamu melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

feladatkorok szerinti elkiillonitése

1. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben timasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb kdvetelmények,

hogy biztositsak

e az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 0sszhangban

legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhatod gazdalkodas elveivel

o az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,

rendeltetésellenes felhasznalasra

o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény

gazdalkodésaval kapcsolatosan

e a folyamatba ¢épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és

Osszehangoldsara vonatkozd iranyelvek végrehajtasra keriiljenek

o a rendelkezésre allo eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhato

gazdalkodas elveivel dsszhangban kertiiljenek felhasznélasra

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

Feladatkérok megnevezése

megnevezeése p . Iy P
& Felelos Végrehajto Ellenorzést
végzo
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv (tervezés)
- azt intézményre vonatkoz6 koltségvetési , o “
B S . | Gazdasagi Intézményvezetod,
koncepcid Intézményvezetd |.. . % .
ugyintezo fenntarto
- az intézmény éves koltségvetési terve , . L, X
. . | Gazdasagi Intézményvezetd,
Intézményvezetd |.. . % .
iigyintéz6 fenntartd
- az intézmény koltségvetésének modositasai , o “
. . | Gazdasagi Intézményvezetd,
Intézményvezetd |.. . % .
iigyintéz6 fenntartd
- az intézményt érintd normativ allami Gazdaséci Intézme "
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak Intézményvezetd | .. azcasast ntezmenyvezeto,
ugyintezo fenntarto
1.2. Kotelezettségvallalasok i
g . . | Megbizott . "
Intézményvezetd |.. <", Ellenjegyz6
iigyintézok
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1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Megbizott
elézetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) Intézményvezetd |iigyintézok Ellenjegyz6
(6nk,6voda)
- értékesitések Megbizott
Intézményvezetd | {igyintéz8k | Ellenjegyzd
(6nk,06voda)
- selejtezés Selejtezési
Intézményvezetd bizottség Megbizott ligyintézd
2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol
torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

T 4vahaeva '

Jovahagyasa , Gazdasagi o .
Fenntarto 2 Intézményvezetd

ugyintezo

- eldiranyzat-felhasznalasi titemterv L.

. Gazdasagi . p
Fenntarto .2 Intézményvezetd
ugyintezo

- likviditasi terv .

, Gazdasagi o .
Fenntarto 2 Intézményvezetd
ugyintezo

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése
Intézményvezet |Ellenjegyzé | Ervényesito

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek

jovahagyasa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Beszerzés-re . .

B i o A1l s . .| Ellenjegyzo,
elozetes kotelezettségvallalasi Intézményvezeté | jogosult . »
dokumentuma) igyintéz6 Crvenyestto

- értckesitések o . | Gazdasagi Ellenjegyzo,
Intézményvezetd |. . % o o

ligyintéz6 érvényesitd

- selejtezés o Megbizott

o . | Selejtezési SR
Intézményvezetd |, . . iigyintézok (6nk.,
bizottsag .
ovoda)
3. Gazdasagi események elszamolasa

3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése Onkorm. Konyvelé Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) eléado) eléado)

- eredeti eldiranyzatok Onkorm. Konyveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) eléado) eléado)

- mddositott eldirdnyzatok Onkorm. Konyveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
eléado) eléado) el6ado)

3.2. El8iranyzat teljesitések konyvelése Onkorm. Kényvels Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) eléado) eléado)

3.3. Féléves beszdmolo " Konyvels Onkorm.
Onkorm. AP 1y -

enziiovi eléadsd (pénziigyi (koltségvetési
penzugy eldado) eldado)
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3.4. Eves beszamold

Onkorm Kényveld Onkorm.
pénzﬁgy'i cléadéd (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) el6ado)

A Képviselo-testiilet dontése alapjan az intézmény részben o©nalld gazdalkodasi jogkorrel

rendelkezik, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsat a Polgdrmesteri Hivatallal, mint 6nalléan

gazdalkodod szervvel megosztottan latja el.

2. A belsé ellenérzés rendje — belsé kontroll rendszer

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds. (A részletes folyamatszabalyozas megtaldlhatdo a Bels6
ellendrzési Szabalyzatban — Bels6 kontroll rendszerben.)

Az 6vodavezetd és a helyettes az ellendrzési iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett
feladatmegosztds alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az intézmény

zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak munkajat.

A belso ellendrzés kiterjed:

¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara
e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre
e Szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd kérdésekre

e gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefiiggd kérdésekre

Az ellendrzes fajtai:

e Tervszer
e Spontan, alkalomszert ellendrzés

¢ A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés

Az ellendrzési tervet dvodavezetd-helyettes €s a szakmai munkakdzosség javaslatai
alapjan az 6vodavezetd késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
- teriileteit,
- modszerét,
- ltemezését.
Az ellendrzési iitemterv az intézmény éves munkatervének melléklete és nyilvanossagra

kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

> Ovodavezeté-helyettes
» A szakmai munkak6z0sség és

» A sziil6i munkako6zosség is

Az 6vodavezeté minden dvodapedagogus munkdjat legalabb egy alkalommal ellen6rzi

és értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja
- avezet6-helyettest

- a szakmai munkak6zdsség vezetdjét.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra

irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az

esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak folyamatéra (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
¢és sajatossagokra tekintettel kialakitotta, miikodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét. A
FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjdan az intézmény érvényesitheti a feladatai ellatdsara szolgélo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és

eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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7. sz. melléklet

Ellendrzési nyomvonal

Napsugar Ovoda és Bolcséde

Az Allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. § (2)
bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal az Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jogszabalyhelynek vald megfelelés céljabol az intézményvezetd a kovetkezOk szerint hatarozza
meg az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

1. Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolddva Keriilt meghatarozasra:

= tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,

= végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

= az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definidlhato fotevékenység megnevezését igy az aldbbi kiemelt teriileteket:
- kozép, illetve hosszi-tava program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egves tevékenységekhez meghatarozasra Keriiltek a kovetkezok:

- elozetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett ellenérzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- utdlagos vezetéi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatdbra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
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A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtashoz kapcsolodo,
fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

ASANANENENENENRN

<\

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznalasa,

dologi kiadasok eléiranyzat felhasznalasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyéb bevételek, atvett pénzeszk6zok eldiranyzat teljesitése,

leltarozési tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység  (kotelezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenOrzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabréjat a 2. szdmu folyamatébra tartalmazza.

4. Az ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza

- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az

ellenOrzési

folyamatéabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

utalvanyozas,

Osszefoglalo

5. Az ellenorzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat az intézmény belso ellenorzési

szabalyzata tartalmazza.

64



Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

8. sz. melléklet

Munkafolyamat,

Elozetes ellenorzés

Folyamatba épitett ellenérzés

Utolagos vezetoi ellenérzés

tevékenység Modja eszkoze Hatarido Modja, Feladat Hatarido Modja, Feladat Hatarido
Feladat ellatéja eszkoze ellatéja eszkoze ellatéja
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- miikddést megalapozo Megbeszélés Intézmény Legalabb Tervezet Intézmény Feladat alatt Kész Intézmény Aktudlisan
szabalyzatok elkészitése, vezetd évente megtekintése, vezetd min. egyszer | szabalyzatok vezetd
aktualizalasa konzultacid megtekintése
ellenbrzés
- a pénziigyi-gazdalkodasi Megbeszélés Intézmény Legalabb Tervezet Intézmény Feladat alatt Kész Intézmény Aktualisan
teriilet koltségvetési vezetd évente megtekintése, vezetd min. egyszer | szabalyzatok vezetd
végrehajtasi szabalyzatainak konzultacid megtekintése
elkészitése, aktualizalasa ellen6rzés
2. Személyi juttatasok és a létszam el6iranyzat felhasznalasa
- személyi juttatasok és a A feladat Intézmény | A koltségvetés | A nyilvantartasok, Gazdasagi Az év soran A nyilvan Intézmény Evente legalabb a
létszam elbiranyzat ellatasaval vezetd jovahagyasat kimutatasok vezetd havonta 1 tartasok vezetd féléves, illetve az
felhasznalasanak nyomon kapcsolatos kovet6en vezetésének alkalommal vezetésérol éves beszamolohoz
kovetése vezetdi attekintése, beszamol kapcsolodva 1
elvarasok alapdokumentumo tatas alkalommal
megbeszélése kkal valo
egyeztetése
- jutalom el6iranyzata és a A teriiletre Intézmény Jutalom A jutalmazas Gazdasagi Elbiranyzat A teriiletre Intézmény Evente legalabb a
jutalmazasra kifizetett vonatkoz6 vezetd eldiranyza- eldiranyzatanak vezetd valtoztatas, vonatkozo vezetd féléves illetve az
Osszegek ellenbrzése jogszabalyi és tanak meghatarozasanak, illetve jutalom nyilvan éves beszamolohoz
belsd meghatarozasa valamint a kifizetése el6tt tartasok, kacsolodva 1
szabalyozasi illetve kifizetésének szamitasok alkalommal
kérdések felhasznaldsa | nyomon kovetése, utdlagos
megbeszélése elott a szamitasok attekintése
ellenérzése




- az eldiranyzat- Az elbiranyzat | Intézmény A negyed Az elbiranyzat Gazdasagi Havontal | Azel6iranyzat | Intézmény Evente legalabb a
felhasznalasi terv személyi | felhasznalasi vezetd évenként min. 1 felhasznalasi vezetd alkalommal | felhasznalasi vezetd féléves, illetve az
juttatisokra vonatkozo terv személyi alkalommal litemterv terv és annak éves beszamolohoz
részének betartdsa, juttatasokra teljesitésének teljesitésérol kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkozo figyelemmel valo
kidolgozasa részének kisérése — beszamoltatas
attekintése, dokumentumok
vezetoi alapjan
iranymutatas
megadasa
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a dologi kiadasok A feladatok, Intézmény | Evente 1-szer, A feladat Gazdasagi Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legalabb a
beszerzésével kapcsolatos tevékeny vezetd illetve feladat ellatokkal valo vezetd tevékeny vezetd féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése ségek valtozaskor megbeszélés ségek, éves
tevékenységi teriiletenként, | szakfeladatok és szakfeladatok beszamoltatiashoz
feladatonként, az altaluk dologi kapcsolodva
szakfeladatonként felhasznalt kiadasaiért
dologi kiadasok felelds
attekintése, személyek
felelosok szobeli
meghatarozasa beszamoltatas
a a végzett
tevékenysé-
giikrdl
- a megrendelések €s A megren Intézmény | Evente 1-szer, A felallitott Gazdasagi Havi A feleldsok Intézmény Evente legalabb 2
felhasznalasok kezelése delések és a vezetd illetve feladat rendszer és az vezetd rendszeres- beszamol vezetd alkalommal
dologi kiadasok valtozaskor utasitas séggel tatasa
felhasznalasa ellendrzése a
rendjére nyilvantartasok
vonatkozo ba vald
utasitas betekintéssel,
kiadasa, illetve beszamol
rendszer tatassal
felallitas
- az elGiranyzat- Az el6iranyzat | Intézmény | A negyedéven Az elbiranyzat- Gazdasagi Havonta 1 Az Intézmény Evente legalabb a
felhasznalasi terv dologi felhasznalasi vezetd ként min. 1 felhasznalasi vezetd alkalommal eldiranyzat- vezetd féléves, éves
kiadasokra vonatkozd terv dologi alkalommal litemterv felhasznalasi beszamolohoz
részének betartésa, kiadasokra teljesitésé terv és annak kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkoz6 nek teljesitésérol
kidolgozésa részének figyelemmel val6 beszamol
attekintése, kisérése tatas
vezetdi
irdnymutatas
megadésa
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4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatinak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiaddsok | A felhalmozasi | Intézmény | Evente 1-szer, A feladat Gazdasagi Sziikség A beruhazasi Intézmény Evente legalabb a
teljesitésével kapcsolatos kiadasok vezetd illetve nagyobb | ellatokkal valo vezetd szerint tevékeny vezetd féléves, illetve az
felelsségi kategoriak teljesitésével felhalmozasi megbeszélés ségrol a éves beszamolohoz
attekintése kapcsolatban kiadas esetén | dontés el6készités, feladat kapcsolodva
a a dontés, és a ellatok
dontés elokészi dontés végrehajtas utélagos
tésért (el6kal dokumentum szdbeli
kulacio, tervezeteinek beszamoltatas
arajanlatok) attekintése a
valamint a a megvald
dontés sitassal
végrehajtasaért kapcsolatos
feleldsok doku
meghatarozasa, mentumok
a belsd parhuzamos
vonatkozo attekintése
szabalyok
tekintetében
- az eldiranyzat- Az el6iranyzat | Intézmény A negyedév Az el6iranyzat Gazdasagi Havontal | AzelGiranyzat | Intézmény Evente legalabb a
felhasznalasi terv felhasznalasi vezetd enként min 1 felhasznalasi vezetd alkalommal felhasznalasi vezetd féléves, éves
felhalmozasi kiadasokra terv alkalommal itemterv terv és annak beszamolohoz
vonatkozo részének felhalmozasi teljesitésének teljesitésérol kapcsolodva
betartasa, modositasi kiadasokra figyelemmel vald beszamol
javaslatok kidolgozasa vonatkozo kisérése — tatas
részének fokonyvi kivonat
attekintése, alapjan
vezetdi
irAanymutatas
meg
allapitasa
5. A sajat bevételek el6iranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, Intézmény | Evente 1-szer, A feladat Gazdasagi Igény szerint | A feladatok, Intézmény Evente legalabb a
beszedésével kapcsolatos | tevékenységek vezetd illetve feladat ellatokkal valo vezetd tevékeny vezetd féléves, illetve az
munkamegosztas attekintése | szakfeladatok és valtozaskor megbeszélése ségek, éves beszdmoldhoz
tevékenységi teriiletenként, az altaluk szakfeladatok kapcsolodva
feladatonként, beszedendd bevételeinek
szakfeladatonként bevételek, és a beszedéséért
beszedéssel felelds
kapcsolatos személyek
feladatok szobeli
attekintése, beszamoltatas
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felel6sok a a végzett
meghatarozasa tevékeny
ségiikrol
- bérleti dijak beszedése A meglévo Intézmény | Evente 1-szer A felallitott Gazdasagi Havi rend A felel6sok Intézmény Evente legalébb 2
szerzGdések és vezetd illetve sziikség rendszer és az vezetd szerességgel beszamol vezetd alkalommal
bérleti dijakra, szerint utasitas tatasa a
feltételekre ellendrzése a rendelkezésre
vonatkozo nyilvan allo dokumen
szabalyozasok tartasokba, bérleti tumok
attekintése, a szerz6désekbe ellenérzése
bérbeadasokkal vald betekintéssel,
kapcsolatos illetve beszamol
lebonyolitasi tatassal
eljaras
meghatarozas
sal
- az elGiranyzat- Az eldiranyzat | Intézmény A Az eldiranyzat Gazdasagi Havontal | Azel6iranyzat | Intézmény Evente legalabb a
felhasznalasi terv felhasznalasi vezetd negyedévenként felhasznalasi vezetd alkalommal felhasznalasi vezetd féléves, éves
bevételekre vonatkozo terv sajat min. 1 itemterv terv és annak beszamolohoz
részének betartasa, bevételekre a alkalommal teljesitésének teljesitésérol kapcsolodva
modositasi javaslatok vonatkozo figyelemmel val6 beszamol
kidolgozésa részének kisérése — tatas
attekintése fokonyvi kivonat
vezetoi alapjan
irdnymutatas
megadasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eloiranyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett A kapcsolatos | Intézmény A negyed A bevételek Gazdasagi Havonta 1 Az allami Intézmény Evente legalabb a
pénzeszkozok elbiranyzat | jogszabalyok, vezetd évenként min 1 teljesitésének vezetd alkalommal tamogatas vezetd féléves, éves
teljesitése érdekében a illetve alkalommal figyelemmel egyeztetd beszamolohoz
sziikséges intézkedések tajékoztatd kisérése az tabla, valamint kapcsolodva
leiratok, esetleg eléiranyzat a szervnél
ha vannak felhasznalasi kimutatott
igénylési itemterv alapjan adatok
feltételek egyeztetése, és
attekintése szobeli
beszamol
tats
- palyazatok Az egyes Intézmény | Havontaminl | A palyazatokkal Gazdasagi Havonta 1 A palyazat Intézmény Havonta min 1
palyazatok vezetd alkalommal kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek vezetd alkalommal
figyelésével, tevékenység attekintése,
palyazati figyelemmel jovahagyasa,
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elképzelésekkel kisérése, a szobeli
kapcsolatos palyazati beszamoltats
elvek, felel6sok javaslatok
meghata attekintése
rozasa
7. Analitikus konyvelés
- analitikus kényvelés A kozponti Intézmény Evente 1 Az analitikus Gazdasagi Havonta 1 Szobeli Intézmény A beszamolasi
elbiras miatt vezetd alkalommal az | nyilvantartasok vezetd alkalommal | beszamoltatas vezetd tevékenységhez
kotelezd, illetve adott évi kialakitott kapcsoloddan azok
a sajat bels6 tényleges rendjének elott
informéacio konyvelési ellendrzése a
igény munkak nyilvantartasokba
kielégitése megkezdése valo betekintésre,
céljabol fontos elott azok alapossaga,
analitikus naprakészsége stb.
nyilvan szempontjabol
tartasok
korének,
vezetési
mddjanak adott
évre vonatkozo
meghatéro
zasa, az
esetleges
valtozasokra
figyelem
felhivas
- a f6konyvi konyvelés ésaz | A feladatok Intézmény Evente 1 A feladatok Gazdasagi Feladason Szbbeli Intézmény A beszamolasi
analitikus nyilvantartasok | rendjének, bels6 vezetd alkalommal, a elkészitésének vezetd ként 1 beszamoltatas vezetd tevékenységhez
kozotti kapcesolat feladasok szabalyo tényleges figyelemmel alkalommal kapcsolodoan, azok
zasanak konyvelési kisérése, a elott
érintettekkel feladatok el6tt feladatok
valo szamszaki
megbeszélése ellendrzése
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- aszerv A pénztéros, Intézmény Evente 1 A pénztar Gazdasagi Havonta 1 A pénztéri Intézmény Evente 1-2
készpénzforgalmanak pénztar vezetd alkalommal, tevékenységének vezetd alkalommal tevékenység vezetd alkalommal
bonyolitasa bevételi és helyettes, illetve illetve sziikség attekintése a ellenérzése
kiadasi pénztarbizonylat pénztarellendr szerint pénztarnaplo, szobeli
alapjan személyének illetve a beszamol
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feliilvizsgalata,
a felel6sségi
nyilatkozatok

pénztarjelentések
alapjan, sziikség
esetén rovancs

tatassal

meglétének készitése,
ellendrzése, az beszamoltatas
Osszeférhetet
lenségi
helyzetek
feloldasa
9. Leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkoz6d | A leltarozassal | Intézmény Evente 1 A leltarozéasra valo | Gazdasagi Leltarozasra | Beszamoltatds | Intézmény Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés soran vezetd vald a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai felkésziilés | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az soran 1-2
attekintése, a alkalmazando alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél Az eszk6zok | Intézmény Evente 1 Az értékelés soran | Gazdasagi Leltarozasra | Beszamoltatas | Intézmény Evente 1
figyelembe veendd forrasok vezetd alkalommal, szakmai vezetd vald az értékelési vezetd alkalommal
értékelési szabalyok értékelési illetve sziikség tajékoztatas felkésziilés feladatok
szabalyai szerint nyujtasa és soran 1-2 ellatasarol
megbeszélése, konzultacio a alkalommal
¢s a leltarozasi feladatellatoval
tevékenységre
kihat6 feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi litemterv A leltarozasi Intézmény Evente 1 A késziilé Gazdasagi Leltarozasi | Beszamoltatas | Intézmény- Evente 1
elkészitése itemterv vezetd alkalommal az itemterv vezetd itemterv az elkésziilt vezetd alkalommal
elkészitésével itemterv attekintése, elkészitése leltarozasi
kapcsolatos készitése el6tt ellenbrzése alatt 1-2 iitemtervrol
feladatok sziikség esetén alkalommal
megbeszélése konzultacio
- a leltarozasi tevékenység A leltarozasi Intézmény Evente 1 A leltarozas Gazdasagi Leltarozas A leltarozas Intézmény Evente 1
tényleges végrehajtasa tevékenység vezetd alkalommal, végrehajtasanak vezetd végrehajtasa zard vezet6 alkalommal
elétt a feladatok leltarozas attekintése a alatt 1-2 jegyzdkonyv
atbeszélése végrehajtasa leltarozasi alkalommal | vének atvétele,
elott dokumentumok sziikség esetén
alapjan konzultacio
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10. A selejtezési tevékenység

- a selejtezésre vonatkozd | A selejtezéssel | Intézmény Evente 1 A selejtezésre valo | Gazdasagi A selejtezésre | Beszamoltatas | Intézmény Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos vezetd alkalommal, felkésziilés soran vezetd vald a vezetd alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai felkésziilés | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az soran 1-2
attekintése, a alkalmazando alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok
megbeszélése attekintése
- a selejtezés A selejtezés Intézmény Evente 1 A késziilé Gazdasagi A selejtezési | Beszamoltatds | Intézmény Evente 1
kezdeményezése kezdeményezé vezetd alkalommal, a selejtezési vezetd kezdeményezé | az elkésziilt a vezetd alkalommal
sével selejtezési kezdemé s elkészitése selejtezési
kapcsolatos kezdeményezés nyezések alatt 1-2 kezdeményezé
feladatok, hataridejét megbeszélése alkalommal ssel
jogkorok megel6z6 3 kapcsolatban
megbeszélése hénapban ellatott
feladatokrol
- a selejtezési tevékenység A selejtezési Intézmény Evente 1 A selejtezés Gazdasagi Selejtezési A selejtezési Intézmény Sziikség szerint
tényleges végrehajtasa tevékenység vezetd alkalommal a végrehajtasanak vezetd tevékenység javaslat, vezetd
el6tt a feladatok selejtezés attekintése a alatt 1-2 eljarasok stb.
atbeszélése végrehajtasa selejtezési alkalommal attekintése,
elott dokumentumok megbeszélése,
alapjan a végleges
selejtezési
dokumentu
mok atvétele
11. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a terililetre vonatkozd Valamennyi Intézmény Evente 1 A szabalyok Gazdasagi Havonta Szobeli Intézmény Sziikség szerint
szabalyok attekintése jogkor vezeto, alkalommal, év altalanos vezetd legalabb 1-2 | beszamoltatas vezetd
gyakorlasara polgar elején érvényesiilésének alkalommal a szabalyok
jogosulttal mester figyelemmel betartasaval
kozos kisérése, kapcsolatban
megbeszElés, a szabalyozasban
kdzponti €s a 1év0 értelmezési
helyi szabalyok problémak
attekintése, megbeszélése
értelmezése
- a kotelezettségvallalasok | A kotelezettség | Intézmény Evente A kotelezettség Gazdasagi Havonta Szobeli Intézmény Legalabb a féléves
bonyolitasa vallalasra vezetd legalabbl vallalasi vezetd legalabb 1-2 | beszamoltatas, vezetd és éves
vonatkozd fenntarté | alkalommal, év | dokumentumok alkalommal illetve a beszamolohoz
eldirasok elején attekintése, kotelezettség kapcsolodva
megbeszélése, a egyeztetés mas vallalasok
nyilvantartasok dokumen nyilvantartasa
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megbeszélése a
felhalmozott
feladatellatok
tajékoztatasa

az érvényesités
alapjat képez6
szakmai igazolas,
valamint fedezet
meglétének
Osszegszerliségéne
k, és alaki
kovetelmé
nyének
betartasanak
ellendrzése.

kapcsolatban

ra vonatkozd tumokkal nak, valamint
eléirasok az eléiranyzat-
rogzitése, felhasznalasi
pontositasa itemterv
teljesitésének
attekintése
- a kotelezettségvallalasok | Az ellenjegyzés | Intézmény Evente 1 A Ellenjegyzo, Minden Szobeli Intézmény Legalabb a féléves
ellenjegyzése kotelez6 vezetd alkalommal év | kételezettségvallal illetve kotelezett beszamoltatas vezetd és éves
jellegének, elején asok ellenjegyzése Gazdasagi ség az beszamolohoz
koriilményeinek soran az vezetd vallalas esetén | ellenjegyzési kapcsolodva
, tartalmanak ellenjegyzés tevékeny
megbeszélése, a tartalmanak séggel
felhalmozott megfeleld kontroll kapcsolatban
feladatellatok ellatasa
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai A teljesités Intézmény Evente 1 A teljesités Gazdasagi Havonta 1-2 Szoébeli Intézmény Legalabb a féléves
igazolasa szakmai vezetd alkalommal év | szakmai igazolasa vezetd alkalommal | beszamoltatas vezetd és éves
igazolasa elején menetébe torténd a szakmai beszamolohoz
menetének az betekintés, Feladatellato | Folyamatosan teljesités kapcsolodva
igazolas beszamoltatas igazolasaval
szempontjainak A teljesités és a kapcsolatban
valamint kotelezettségvallal
modjanak as
meghatarozasa, Ossze
kozos hasonlitasa
értelmezés
- érvényesités Az érvényesités | Intézmény Evente 1 Az érvényesités Gazdasagi Havonta 1-2 Szobeli Intézmény Legalabb a féléves
kotelezd vezetd alkalommal év | menetébe torténd vezetd alkalommal | beszamoltatas vezetd és éves
jellegének, elején betekintés Folyamatosan az beszamolohoz
koriilmé beszamoltatas. Feladatellatd érvényesitési kapcsolodva
nyeinek, Az érvényesitendd tevékenység
tartalmanak dokumentumok és ellatasaval
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- utalvanyozas Az Intézmény Evente 1 Az utalvanyozott Gazdasagi Havonta Szobeli Intézmény Legalabb a féléves
utalvanyozasra vezetd alkalommal év | dokumentumok vezetd legalabb 1-2 beszamol vezetd és éves
vonatkozo polgar elején attekintése, alkalommal tatas beszamolohoz
eldirasok mester egyeztetés mas kapcsolodva
megbeszélése, dokumentumok
feladatellatok kal
tajékoztatasa
- az utalvanyozas Az ellenjegyzés | Intézmény | Evente legalabb | Az utalvanyok Ellenjegyzo, Minden Szobeli Intézmény Legalabb a féléves
ellenjegyzése kotelez6 vezetd 1 alkalommal, ellenjegyzése illetve utalvany beszamoltatas vezetd és éves
jellegének, az év elején soran az gazdasagi 0zas esetén az beszamolohoz
koriilmé ellenjegyzés vezetd ellenjegyzési kapcsolodva
nyeinek, tartalmanak tevékeny
tartalmanak megfeleld kontroll séggel
megbeszélése, a ellatasa kapcsolatban
felhalmozott
feladatellatok
tajékoztatasa
12. Vagyonkezelés
- a vagyon nyilvantartasa A vagyon Intézmény Evente 1 A vagyon Gazdasagi Legalabb Szobeli Intézmény Evente egyszer,
nyilvantartasra vezetd alkalommal, év | nyilvantartasokba vezetd negyed beszamoltatas vezetd legalabb a
vonatozo elején valo évenként vagyon beszamolokhoz
szabalyok betekintés, az kimutatasok kapcsolodva
attekintése, egyeztetést célzod attekintése
megbeszélése dokumentumok
elkészittetése
- a meglévd vagyon A hasznositasi | Intézmény Evente 1 A vagyonhasznosi Gazdasagi Legalabb Szobeli Intézmény Evente egyszer
hasznositasa lehetdségek vezetd alkalommal, év | tasra vonatkozo vezetd negyed beszamoltatas vezetd legalabb a
szambavétele, a elején el6irasok évenként vagyon beszamolohoz
vonatkozo bels6 betartasanak hasznositassal kapcsolodva
szabalyok ellendrzése az kapcsolatos
attekintése egyes bevételek és
felel6sok hasznositasok kiadasok
meghatarozasa soran megbeszélése
(dokumentumok
ellen6rzése, illetve
beszamoltatas)
- a meglévo vagyon Az értékesitésre | Intézmény Evente 1 Az értékesitési Gazdasagi A vagyon A vagyon Intézmény Legalabb
értékesitése vonatkozo belsd vezetd alkalommal, év eljarasok vezetd értékesitése | valtozasokkal vezetd negyedévenként
szabalyok elején figyelemmel elott kapcsolatos
attekintése, kisérése, szamszaki és
étékesitési beszamoltatas szobeli
iranyok informacio
meghatarozasa kérés
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13. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamolo A vonatkozd Intézmény Evente 1 A féléves Gazdasagi A féléves A féléves Intézmény A féléves
elkészitésére valo jogszabalyok vezetd alkalommal, év | beszamolora valo vezetd beszamolo beszamolasi vezetd beszamolasi
felkésziilés attekintése, elején felkésziiltségrol készités elott | tevékenység tevékenység soran
értékesitési tajekozodas, és soran soran szobeli legalabb 2-3
iranyok értekezlet sziikség tajékozodas alkalommal
meghatdrozasa megbeszélése szerlien
- a féléves beszamolas fobb | MegbeszElés az | Intézmény A féléves Egyeztetés, szobeli |  Gazdasagi Folyamatos Szobeli Intézmény | Féléves beszamolasi
munkafolyamatokra vald egyes féléves vezetd beszamol6 eldtt |  beszamoltatas, vezetd beszamoltatas vezetd feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas | beszamolasi valamint az a féléves
munka elkésziilt irott beszamolasi
folyamatok anyagokba torténd feladatok
ellatdsanak betekintés ellatdsanak
varhatd menetérol
idGszakairdl, és
a munka
megosztas
rendjérdl
- a féléves beszamoloval Szébeli, illetve | Intézmény A féléves A féléves Gazdasagi Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
kapcsolatos feladatellatasra | irasbeli utasitas vezetd beszamolasi beszamolok vezetd beszamolo vezetd beszamolasi
vonatkoz6 altalanos az egyes munkak elétt munka dokumentacio feladatok végén
szabalyok meghatarozasa és eléirany példéanyaiba, alap -beleértve
betartasa zatokhoz tartozé szamitasaiba valamennyi
beszamolas torténd betekintés eléiranyzat-
rendjérol (pl. az tajékoztatas kérése teljesités €s
idéaranyos idéaranyos
teljesitésrol valo eltérést kifejto,
eltérés igazold
magyarazata szamitast,
stb.) nyilvantartast,
és szoveges
tajékoztatast-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény A féléves A féléves Gazdasagi Folyamatos A féléves Intézmény A féléves
cimrendjérdl vald beszamoltatas vezetd beszamolo beszamolas vezetd beszamold vezetd beszamolasi
tajékozodas, az intézmény, munkak el6tt munkak dokumentacioi feladatok végén
mint egyik cim szerinti megkezdése soran nak, a
féléves beszamolas a cim szerinti hatarozat
beszamolo (illetve)
tervezetébe vald rendelet
betekintés tervezet
cimrendre
vonatkozo
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0ssze

allitasanak
attekintése
- a féléves beszdmold soran | Konzultacié az | Intézmény A féléves Az egyeztetési Gazdasagi Legalabb 1 Az egyeztetés Intézmény A féléves
ellatand6 egyeztetési ellatand6 vezetd beszamolo feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak vezetd beszamolasi
feladatok egyeztetési munkék el6tt | dokumentumainak, attekintése feladatok végén
feladatokrol feljegyzéseinek utélag, a
attekintése rendelkezésre
allo dokumen
tumok alapjan
- a féléves beszamolo A féléves Intézmény A féléves A szamszaki Gazdasagi Legalabb a Szobeli Intézmény A féléves
szakmai adatainak beszamolo vezetd beszamolo adatok vezetd féléves beszamoltatas vezetd beszamolasi
elkészitése adatszolgaltatas munkak el6tt valddisaganak beszamolo az adatok feladatok végén
valodisaga ellendrzése, a elkészitése valodisaga
érdekében fokonyvi kivonat elott 1 érdekében
betartando és az egyes alkalommal ellatott
szempontok szamfogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellenérzése, azok
szlikség szerint a eredményeirdl
konyvelés
korrekcioja
- a féléves fokonyvi kivonat A f6konyvi Intézmény A f6konyvi A cim fokonyvi Gazdasagi A f6konyvi A f6konyvi Intézmény A f6konyvi
elkészitése cimrend szerint | kivonat cimrend vezetd kivonat kivonatanak, vezet6, cimek kivonat kivonatok vezetd kivonatok
is szerinti készitése elott szamitasanak, vezetbi készitése attekintése elkészitését
elkészitésének esetleges soran kovetéen
megbeszélése a adatgyiijtésének folyamatosan
konyvelési attekintése
sajatossagok
figyelembe
vételével
- a féléves beszamolo A féléves Intézmény A fokonyvi A késziilo Gazdasagi A szamszaki | A szamszaki Intézmény A szamszaki
szamszaki elkészitése beszamold vezetd kivonat szamszaki vezetd beszamold beszamolok vezetd beszamolok
szamszaki készitése elott beszamolo elkészitése attekintése elkészitése utan
elkészitése a tervezetekbe valod soran
cimrend szerinti betekintés folyamatosan
fokonyvi
kivonatok
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- a féléves beszamolot A jovahagyo Intézmény A szamszaki A dokumentum Gazdasagi A A Intézmény A tervezet
jovahagyo testiilet dokumentum vezetd beszamolo tervezetve valo vezetd feladatellatas | dokumentum vezetd elkészitése utan
dokumentum elkészitésével elkészitését betekintés soran tervezet
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(hatarozat/rendelet) kapcsolatos kovetden konzultacio folyamatosan | ellenérzése
elkészitése elvarasok tajékoztatas
meghatarozasa kérése
alapvetd
Osszefliggések
attekintése
- a féléves beszamolo A féléves Intézmény A szamszaki Az elbterjesztés Gazdasagi A A Intézmény A tervezet
el6terjesztésének beszamolo vezetd beszamol6 utan tervezet vezetd dokumentum | dokumentum vezetd elkészitése utan
Osszeallitasa el6terjesztésével Osszeallitasakor tervezet tervezet
kapcsolatos ellenbrzése, ellendrzése,
elvarasok tajékoztatas tajékoztatas
fontosabb kérése kérése
pontok
tisztdzasa
- a féléves beszamolo A képvisel6- Intézmény | A testiileti iilés
megtargyalasa, jovahagyasa | testiilet féléves vezetd elott
beszamolot
megtargyalo
ulésére, mint
tajékoztatast
ado személy
felkésziiltségéne
k ellenérzése
konzultacioval
- a féléves elemi beszamolo Az elemi Intézmény | A féléves elemi | A féléves elemi Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett Intézmény A féléves elemi
megallapitasa, beszamolo vezetd beszamolo beszamolo vezetd féléves elemi vezetd beszamolo
dokumentaciojanak tartalmi Osszeallitasa megallapitasa beszamolo és elkészitését
elkészitése, tovabbitasa kovetelményeiv elott soran a a testiilet altal kovetden, de annak
el kapcsolatos munkapéldanyok jovahagyott informacios
szakmai ellendrzése beszamolo rendszerbe vald
ismeretek egyeztetése tovabbitasa el6tt
felfrissitése
konzultacidval,
a beszamolo
elkészitését
segitd anyagok
attekintésével
- a féléves beszamolo A kész Intézmény A A Intézmény Alkalomszerii
dokumentaciok megdrzése | dokumentacidok vezetd dokumentaciok dokumentacio vezetd
kezelésére elkészitését k tarolasanak
vonatkozo kdvetéen ellendrzése
utasitas beszamoltatass
megadasa al, illetve a
kezelés

76




moédjanak

attekintése
14. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamolo A vonatkoz6 Intézmény Az éves Az éves Gazdasagi A beszamold | A beszamolasi | Intézmény A beszamolasi
elkészitésére valod jogszabalyok vezetd beszamolo eldtt | beszamolora vald vezetd készitése elott | tevékenység vezetd tevékenység soran
felkésziilés attekintése, a felkésziiltségrol és soran soran szobeli legalabb 2-3
kiadott tajékozodas sziikség tajékozodas alkalommal
utmutatok értekezletek szerint
megbeszélése megbeszélése
- az éves beszamolas fobb | Megbeszélés az | Intézmény Az éves Egyeztetés szobeli Gazdasagi Folyamatos Szoébeli Intézmény A beszamolasi
munkafolyamatokra vald egyes vezetd beszamol6 eldtt |  beszamoltatas, vezetd beszamoltatas vezetd feladatok végén
lebontasa, munkamegosztas | zarszamadashoz valamint az az éves
kapcsolodo elkészilt irott beszamolasi
munkafolyamat anyagokba torténd feladatok
ok ellatasanak betekintés ellatasanak
varhato menetérol
iddszakairdl és
a munkameg
osztas rendjérdl
- az éves beszamoldval Szobeli, illetve | Intézmény | A beszamolasi A beszamolo Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo Intézmény A beszamolasi
kapcsolatos feladatellatasra | irasbeli utasitas vezetd munkak elétt | munkapéldanyaiba vezetd dokumentacio vezetd feladatok végén
vonatkoz6 altalanos az egyes , alapszamitasaiba -beleértve
szabalyok meghatarozasa és | el6iranyzatokho torténd betekintés valamennyi
betartasa Z tartozo tajékoztatas kérés eléiranyzat
beszamolas teljesitést, €s
rendjérol (pl .az idéaranyos
idéaranyos eltérést kifejto,
teljesitéstol valo igazold
eltérés szamitast,
magyarazata nyilvantartast
stb.) és szoveges
tajékoztatast
stb-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Intézmény | A beszdmolasi A beszamolas Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo Intézmény A beszamolasi
cimrend;jérdl valo beszamoltatas vezetd munkak el6tt munkak vezetd dokumentacioi vezetd feladatok végén
tajékozodas, az intézmény, megkezdése soran nak, a rendelet
mint egyik cim szerinti éves az adott cim tervezet
beszamolas beszamolo cimrendek
tervezetébe valo szerinti dssze
betekintés allitasanak
ellendrzése
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- az éves beszamold soran | Konzultacid az | Intézmény | A beszamolasi Az egyeztetési Gazdasagi Legalabb 1 Az egyeztetés Intézmény A beszamolasi
ellatand6 egyeztetési ellatand6 vezetd munkak el6tt feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak vezetd feladatok végén
feladatok egyeztetési dokumentumainak attekintése
feladatokrol feljegyzéseinek utélag, a
attekintése rendelkezésre
allo
dokumentumo
k alapjan
- az éves beszamolo Az éves Intézmény | A beszamolasi A szamszaki Gazdasagi Legalabb a Szobeli Intézmény A beszamolasi
szamszaki adatainak beszamolo vezetd munkak el6tt adatok vezetd beszamold | beszamoltatas vezetd feladatok végén
elokészitése adatszolgaltatas valodisaganak készitése el6tt az adatok
valodisaga ellendrzése, a 1 alkalommal valodisaga
érdekében fokonyvi kivonat érdekében
betartandd ¢és az egyes ellatott
szempontok szamlafogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
sziikség szerint a eredményeirdl
konyvelés
korrekcidja
- a pénzmaradvany, €s a A vonatkozd Intézmény | A beszamolédsi | A pénzmaradvany Gazdasagi A beszamolo Szoébeli Intézmény A pénzmaradvany
személyi juttatasok jogszabalyi vezetd munkak kézben kimutatasok vezetd készitése beszamoltatas vezetd kimutatas
maradvanyanak hattér, a tervezetének kozben a elkészitését
meghatarozasa vonatkozo belsdé ellendrzése az legalabb 2 | pénzmaradvan kovetden
szabalyok, a alatamasztast alkalommal | y alakuldsarol
vezetett szolgalo ¢és a személyi
nyilvantartasok nyilvantartasok, juttatasok
attekintése, a fokonyvi szamlak maradvanyana
kovetendd ellendrzése k
eljaras felhasznalhato
meghatarozasa sagarol
- az éves fokonyvi kivonat A fokonyvi Intézmény A fokonyvi A cimrend szerinti Gazdasagi A fokonyvi A fokonyvi Intézmény A fokonyvi
elkészitése a cim, illetve | kivonat cimrend vezetd kivonatok fokonyvi vezetd, cimek kivonatok kivonat vezetd kivonatok
alcimek szerint is szerinti készitése el6tt kivonatok vezet6i készitése attekintése elkészitését
elkészitésének szamitasainak, soran kovetéen
megbeszélése a esetleges folyamatosan
konyvelési adatgylijtésének
sajatossagok attekintése
figyelembevétel
ével
- az éves beszamolo A beszamolo Intézmény A f6konyvi A késziilé Gazdasagi A szamszaki Intézmény A szamszaki
szamszaki elkészitése szamszaki vezetd kivonatok szamszaki vezetd beszamolok vezetd beszamolok
elkészitése a készitése utan beszamolo attekintése elkészitése utan
cimrend szerinti tervezetekbe valo
fokonyvi betekintés
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kivonatok

- az éves beszamolot

felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése

elkészitésben valo
kézremiikodés

- az éves beszamold

jovahagyo testiileti rendelet

A jovahagyott
dokumentum
elkészitésével
kapcsolatos
elvarasok
meghatarozasa,
alapvetd
Osszefiiggések
attekintése

Intézmény
vezetd

A szamszaki
beszamolo
elkészitését

koévetben

A dokumentum
tervezetbe valo
betekintés,
konzultacid

Gazdasagi
vezetd

A
feladatellatas
soran
folyamatosan

A
dokumentum
tervezet
ellenérzése,
tajékoztatas
kérése

Intézmény
vezetd

A tervezet
elkészitése utan

intézményre vonatkozo
el6terjesztésének
Osszeallitasa

- az éves beszamolo

Az éves
beszamolo
el6terjesztésével
kapcsolatos
jogszabalyok,
elvarasok
fontosabb
pontok
tisztazasa

Intézmény
vezetd

A szamszaki
beszamold utan

Az elbterjesztés
tervezet
Osszeallitasakor

Gazdasagi

vezetd

A
feladatellatas
soran
folyamatosan

A
dokumentum
tervezet
ellendrzése,
tajékoztatas
kérése

Intézmény
vezetd

A tervezet
elkészitése soran

megtargyalasa, jovahagyasa

- az éves elemi beszamold

A képvisel6-
testiilet a
zarszamadast
megtargyalo
ulésre, mint
tajékoztatast
ado személy
felkésziiltségéne
k ellenérzése
konzultacioval
Az elemi

Intézmény

vezeto

A testiileti iilés
elott

megallapitasa,

s

elkészitése, tovabbitasa

beszamolo
tartalmi
kovetelményeiv
el kapcsolatos
szakmai
ismeretek
felfrissitése
konzultacioval,
a beszamolo
elkészitését

Intézmény

vezetod

Az elemi
beszamold
Osszeallitasa
elott

Az elemi
beszamolo
megallapitasa
soran a
munkapéldanyok
ellenorzése

Gazdasagi
vezetd

Folyamatosan

Az elkészitett
elemi
beszamolo és
a testiilet altal
jovahagyott
beszamolo
egyeztetés

Intézmény
vezetd

Az elemi beszamolo
elkészitését
kovetben, de annak
informacios
rendszerbe vald
tovabbitasa elott
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segitd anyagok

attekintésével
- az éves beszamolo A kész Intézmény A A Intézmény Alkalomszertien
dokumentaciok megdrzése | dokumentacidk vezetd dokumentaciok dokumentacio vezetd

kezelésére elkészitését k tarolasanak

vonatkozo kovetden ellendrzése
utasitas beszamoltatéss

megadasa al, illetve a

kezelés
moddjanak
attekintése
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Bolcsode adatai

Intézmény neve: Napsugar Ovoda és Bolcsde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
Telefon: 52/573-153, 52/392-239
Intézmény vezetdje: Icsu Ferenceé

Bolcsode szakmai vezetdje: Lipcseyné Bartok Marianna

Bolcséde fenntartoja: Polgéar Varos Onkorményzata

Miikodési engedély szam: 20084-12/2010

Agazati azonosité szam:  SO277434

Az ellatottak kore: Polgar kozigazgatasi teriiletén €16 bolesédés koruak

Az ellatas Gyvt. szerinti besorolasa:

Gyermekjoléti alapellatas

Az ellatas Gyvt. szerinti tipusa:

Gyermekek napkozbeni ellatasa: a hét 5 napjén,
naponta 6.30- 17.00.ig

A szolgaltato6 tevékenységi formaja:

Bolcs6de
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Mottonk

»A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kovetkezo éveknél. Amit ez a kor elront,
vagy elmulaszt, késobb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldol az ember sorsa,
joformadn egész élete.”

Kodaly Zoltan

A Dbolcs6de munkajat és szakmai programjat meghatarozé jogszabalyok,
iranyelvek

Programunk elkészitésekor az alabbi torvényi szabalyoknak tettiink eleget:

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogair6l,

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirol,

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

369/2013(X. 24.) kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények &s halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellenOrzésérol,

328/2011. XII. 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskoddst nyujtonya;td
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,

a bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai modszertani levél (NRSZH, 2012.

Intézmény bemutatasa

A Napsugar Ovoda és Boleséde Hajdu-Bihar megyében Debrecentdl 50 km-re taldlhatd

Polgaron. A bdlcsdde jol megkozelithetd frekventalt helyen a varos kozpontjaban az dvoda

épiiletében helyezkedik el.

Az intézmény egy bolcsddei csoportbol és a kiszolgald helyiségekbdl all. A jatszoudvart az

¢letkori sajatossagoknak megfeleléen alakitottuk ki. Varosunkban sok a munkanélkiili és a

szocialis segélybdl €l csalad. Azért hogy a szililok munkat vallalhassanak, igen erds igény

mutatkozott a bdlcsédei csoport 1étrehozasara. Bolcsédénk 2011. januar 1-én kezdte meg

mukodését, amely immaron biztositja a bolcsddés kort gyermekek napkdzbeni ellatisat,

szakszerli nevelését, gondozasat.

84



I1l. Az intézmény mindségpolitikaja

A kisgyermeknevelOk a csaladdal egyiitt nevelve szeretetteljes, biztonsagot nyujto 1égkorben, a
megtapasztalast biztositd inger gazdag kornyezetben, sokszinli tevékenységek lehetdségeinek
biztositasaval nevelik és gondozzak a rajuk bizott gyermekeket.
Célunk elérése érdekében targyi feltételeinket és szakmai tudasunkat folyamatosan fejlesztjiik.
Az intézmény dolgozoi elkotelezettek abban, hogy felvallaljadk a mindségfejlesztés
folyamatanak megvalositasat.
Az intézménylink miikodésében mindségiligyi alapelvként jelentkezik:

- Mindségkozponta  szemléletmdod elterjedése: az alkalmazottak teljes korh

meggy0zésen, meggydzddésen alapuld bevondsa a mindségiigyi tevékenységbe.
- Kolesonds eldnydket és elégedettséget biztositd partnerkdzpontisag.
- Gondolatok ¢s vélemények szabad kozlése.

- A folyamatos fejlesztések fontossaga.

IV. A szolgaltatas célja, feladata
A bolcsédei gondozas-nevelés célja

A gyermek testi-lelki sziikségleteinek kielégitése, személyiségfejlédésének eldsegitése, mely a

tevékenységek altal €s a tevékenységeken keresztiil torténik.

A nevelés, mint ,tudatos értékvalasztas” a gondozéasi és nevelési helyzetekbe beépitett

tevékenységek altal valosithatd meg, hiszen a gyermek allando tevékenykedés kozben fejlodik.

Programunk vallja, hogy a gyermeket minden életkori szakaszban orientalni kell valami felé,

vezetni kell valahova.

A bolcsédei gondozas-nevelés feladata

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves koru —
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végzo intézmény.
Bolcsédébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkdzbeni gondozasat.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény kiemeli
olyan kisgyermek — szocialis vagy egyéb ok miatt — felvételi lehetOségét, akinek egészséges

fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozés, nevelés.
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V. Azigénybevétel médja

A Dbolcsédei ellatas igénybevétele onkéntes, a felvétel kérelemmel indul az irdnyado
jogszabalyokban meghatarozott médon és formaban.

Az intézményi jogviszony keletkezését az intézményvezetd intézkedése alapozza meg. A
kérelemrdl az intézményvezetd dont.

Az intézményvezetl intézkedése ellen, az ellatdsban részesilild az értesités kézhezvételétol

szamitott nyolc napon beliil a fenntartbhoz benyujtott panasszal élhet.

Az intézményi ellatas igénybevételét megeldzoen az ellatast biztositd, és az ellatast igénybe
vevo kozott megallapodas megkotésére keriil sor, mely megallapodasban rogzitésre keriilnek
az intézmény, és az ellatast igénybe vevo kotelezettségei, kotelességei és jogali.

A tajékoztatasi kotelezettséget kovetden a torvényes képviseld nyilatkozik, miszerint a

tajékoztatasban foglaltakat tudomasul vette, tiszteletben tartja, és alairasaval azt igazolja.

A felvétel rendje

Sziil6i kérelem esetén
A gyermek felvételét a sziilé hozzajaruldsaval kezdeményezheti:
- korzeti védond
- haziorvos — gyermekorvos
- szakértdi €s rehabilitacids bizottsag
- szocialis illetve csaladgondozo
- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatosag.

VI. Az intézmény misszios nyilatkozata

Bolesddénk Napsugar Ovoda és Boleséde elnevezéssel mitkodik varosunkban.

A bolcsddei csoport 1étrehozasaval célunk a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének
biztositasa a torvény altal eldirt alapellatas keretein beliil / 20 hetes kortol- legfeljebb 4 éves
korig/.

Intézményiink kiildetése: a telepiilés bolcsddei ellatdsanak kielégitése olyan magas
szinvonalon, amely a jovOben is kivaltja a varos lakossdganak, az intézmény onkormanyzati

fenntartdjanak és valamennyi partnerének elégedettségét, elismerését.
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Jovoképiink
Szeretnénk a hozzank érkez6 gyerekeknek és sziileiknek olyan XXI. szdzadi europai
szinvonalu gyermekléptékli bolcsodét kinalni:

- Amelyben szeretetteljes nyugodt koriilményeket biztositunk a veliink kapcsolatban
alloknak

- ahol bolcsddéseink biztonsagban érzik magukat

- alehet6ségek széles tarhazat biztositjuk a képességiik kibontakozasahoz

- ahol boldogan egyenld eséllyel fejlodhetnek testileg, lelkileg.

- a jattk az elsddleges ¢és meghatdrozd a személyiségfejlodés és a szocializacid
folyamataban.

- ahol bolcsddei életiik Gnmegvaldsitd élményt ado tevékenységben teljesedik ki.

- képessé valnak a természeti — tarsadalmi kornyezetben biztonsdggal oOnalldan
tajékozodni, kornyezetiink értékeit és szépségeit felfedezni ¢és megovasaban
kozremiikddni.

Olyan bolesédét képzelink el, melyben a targyi feltételek folyamatos javulasa és

munkatarsaink szakmai fejlodése biztositott, anyagi és erkolcsi megbecsiilése az eurdpai

normaknak megfeleld.

- amindség természetes kdvetelmény

- abolcsdéde és a csaldd neveldpartneri kapcesolata erds egységet képvisel

- az intézmény milkodését a kornyezet valamennyi szerepldje pozitivan értékeli és
tamogatja.

- az adottsagainkat maximalisan kihasznalva a feleldsséggel atgondolt céljainkat elérjiik, jo
hirneviinket tovabb gyarapitjuk.

A bolcsddei miikddés rendjét a Hazirend szabalyozza.

VIIl. Bolcsodei rendszer targyi, személyi feltételei

A bolcs6de targyi feltétel rendszerét a torvényi eldirdsoknak megfelelden alakitottuk Kki.
Folyamatosan beszerzésre keriilnek az életkori sajatossdgoknak megfeleld jatékeszkozok,
melynek széles tarhazabol valogathatunk, minden évben igyeksziink 11j jatékokkal gazdagitani
készletiinket. Sok szép 1j berendezéssel, butorokkal gyarapodott mar bolcsédénk, mely
megfelel a gyermekek életkori sajatossaganak. A bekeritett jatszoudvar kialakitasa, a kert
berendezése, a hianyzd eszk6zok beszerzése folyamatosan torténik. A kialakitasnal a fedett
terasz megvalositasaval biztositjuk, hogy minél tobb iddt tdlthessenek a gyermekek kinn a

szabadban.
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Ellatottak kore: 20 hetestdl- 4 éves korig
Férohely: 14 fo.

Bolcsodei dolgozok létszama: 316

1 f6 Szakmai vezet6 és kisgyermekneveld
1 f6: Kisgyermekneveld

1 £6: Technikai dolgozé

VIII. A szolgaltatas alapelvei

A gondozas és nevelés egységenek elve

Csecsem6-¢s kisgyermekneveldk jol tudjak, hogy a gondozas és a nevelés a rajuk bizott
gyermekek esetében elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tigabb, a gondozas
sziikebb fogalom: A gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,

lehetdségei azonban nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.
Az egyéni bandasmod elve

Abbol a ténybdl kiindulva és a tényt elfogadva, hogy nincs két egyforma gyermek; a
kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odaforduldssal, a gyermek életkori- és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai €s pszichés allapotat, hangulatat figyelembe

véve segiti a gyermek fejlodését.
Az allandosag elve

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,Sajat” kisgyermekneveld

rendszer, felmendrendszer, csoport- és helydllanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot.
Az aktivitas, az onallosag segitésének elve

A gyermek felé irdnyuld szeretet, az elfogadds és empatia fokozzdk az aktivitds és az
Onallosag iranti vagyat. Ezért a gondjainkra bizott gyermekek részére biztonsagos és
tevékenységre motivald kornyezet megteremtésére toreksziink, és a probalkozasaikhoz
elegendd 1d6t biztositunk. Fontos szdmunkra a gyermek 0sztonzése, megnyilvanuldsainak

elismerd, timogatd, az igényekhez igazodo segitése.
A pozitivumokra tamaszkodas elve

A nevelési filozofidnk alapja a pozitiv megnyilvanuldsok tdmogatdsa, megerdsitése,
elismerése. Ezzel biztositjuk a pozitiv én-kép kialakulasat, és azt a pszichikus allapotot

melyben a gyermek sikeresen probalkozhat ujabb ,,feladatok” megoldaséaval.
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Az egységes neveld hatdsok elve

A kisgyermeknevelok — a kozottik 1évo személyiségbeli kiilonbozoségek tiszteletben
tartasaval — a gyermek elfogadasdban, és ontevékenységének biztositasdban egyetértenek.
Az alapvet6 erkolcsi normakat egyeztetik, és nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz

kozelitik.
A rendszeresség elve

Az 1smétlodés, tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményez a napi

események sordban, €s noveli a gyermek biztonsagérzetét.
A fokozatossag elve

A gyermek 0j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatasat teszi lehetdvé. Tovabba segiti az
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadéasat, az 1 dolgok megismerését, és a szokdsok

kialakulasat.

IX. A feladat ellatas szakmai tartalma, gondozasi fejlesztési feladatok

A Dbolcsédei gondozéas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése.
A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiillondsen

— atodrvényes képviseld kozremitkddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

— megfeleld textiliat és butorzatot,

— ajatektevékenység feltételeit,

— a szabadban valo tartozkodas feltételeit.

Az egészséges testi fejlodés elosegitése
— afejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet kialakitasa,
— primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése (étkezés, alvas),
— egészségvédelem, egészségnevelés, kornyezethez valé alkalmazkodas, és az alapvetd

kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.
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X.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

dertis 1égkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az atélt nehézségek
feldolgozasaban,

a kisgyermeknevel6-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsdgot jelentd
kapcsolat kialakuldsanak segitése (egyéni banasmod, felmendrendszer),

az egyéni szlikségletek kielégitése a csoportban €lés helyzetében, a szocializacio, az én
tudat egészséges fejlodésének segitése,

a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai elfogaddsanak, a masik iranti
nyitottsadg, empatia és tolerancia fejlédésének segitése,

megteremteni a lehetdségét a kisgyermekneveldvel €s a tarsakkal vald kozos élmények
szerzesere.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermek ¢letkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

az 6nallo aktivitas €s a kreativitas tAmogatasa,

ismeretnyujtas,

a gyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerositése,

a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenységek soran élmények, viselkedési €s

helyzet-megoldasi mintak nyujtasa.

A bolcsodei élet megszervezésének elvei

Kapcsolattartas a sziillokkel

A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsondsen tijékoztatjak egymast a gyermekek

fejlodésérol, ez alapvetd fontossdglh a személyre szo0ldo bolcsddei nevelés-gondozés

kialakitasaban, €s a csaladokat is segiti a gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,
szuloi értekezlet,

hirdetétabla,

tizend fiizet,

idépont - egyeztetés utan egyéni beszélgetés,

szervezett programok.
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Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik.
A tajékoztatds mindig Oszinte, hiteles személyes hangvételli (de nem bizalmaskodo) etikai
szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.

Csaladlatogatas

Cél: a csaladdal wvaldé kapcsolat felvétel, a gyermeknek otthoni kornyezetben vald

megismerése. Az els6 csaladlatogatasra a beszoktatas megkezdése eldtt keriiljon sor.
A kisgyermekneveld

- ismerje a csaladlatogatas jelentdségét,

- acsaladlatogatason a hivatasanak megfelelden viselkedjen,

- a szilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas eldonyos a gyermek

szempontjabol.

A csaladlatogatds eldzetes megbeszélés alapjan torténik. Célja a csaladokkal valo
kapcsolatfelvétel, a gyermek otthoni kdrnyezetében valdo megismerése, ezért lehetdség szerint
az elso csaladlatogatasra a beszokatas megkezdése elott kertiljon sor. A gyerek szamara fontos,
hogy a kisgyermeknevel$ az érzelmi biztonsagot add sziilék jelenlétében, sajat otthonaban
latja eldszor. A csalddlatogatas arra is lehetdséget nytjt, hogy a sziilé bdvebben informalddjon
a bolcsode ¢€letérdl, jobban megismerje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermekét bizza.
A sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Amikor a sziil6k eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetdt, és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis id6pontot a gyermek bdlcsddei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel rendjérdl, valamint a bdlcs6dében folyd

napirendrdl, szakmai munkarol.

A beszokatas modszerének feltételei:

a bolcsédevezetd ¢és a kisgyermekneveld korrekt tdjékoztatdssal teremtse meg az

egylittmiikodés feltételeit,

— aszilld részérdl a modszer elfogadésa, €s egylittmiik6do részvétele,

— a beszoktatds id6tartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb 2
hét legyen,

— az elsd héten az anyaval (sziildvel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a

szllé végzi a gondozasi miiveleteket, és a kisgyermekneveld fokozatosan veszi at a

gyermek gondozasat, amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartdzkodas
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idejét is. A masodik héten mar a gyermek a sziild allando jelenléte nélkiil van a
bolcsddében,

— az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos
hogy az elaltatas és az ébredés idejében a sziil6 a bolcsddében tartdzkodjon.

— egy kisgyermekneveld egyszerre csak egy gyermek beszoktatdsat végezheti, hogy az
adott idoben arra az egy gyermekre tudjon figyelni.

— a fokozatos beszoktatas megszervezéséhez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozé kisgyermeknevelok 6sszehangolhatjak a beszokatas sorrendjét és a
gyerekek altal ott eltoltott 1dot.

— a gyermekek bolcsddei életének kialakitdsanal, a szakmai elvek megszabta kereteken
beliil figyelembe kell venni az otthoni szokésokat.

— A beszoktatds sordn a kisgyermeknevelének az egész csalddot, nem ,.csak” a

gyermeket kell segitenie.

Uzend fiizet

Hasznalata folyamatosan torténik. A csalad és a bolcsdde kozti kapcsolattartas egyik eszkoze.
A szilo tdjékoztatdst ad a gyermeke életének kordbbi iddszakarodl, fejlodésérdl, otthoni
szokasairol. A kisgyermeknevelé minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a
bolcsdédében tortént. Ide jegyzi be a gyermek fejlodésében tapasztalt valtozasokat (pl.

Szobatisztasag, beszéd, mozgas, jatékfejlodés)

Sziiloi értekezlet

A kisgyermekneveldk szervezik, ahol tajékoztatast adnak a gyermekek fejléddésérdl, a nevelési
modszerekrdl, jatéktevékenységrol. Itt van lehetdség megbeszElni az egylittnevelés modszereit,
kozosen elkezdeni egy-egy Onallosodasi lépést. A problémak megosztidsa, egymas

meghallgatasa segiti a sziil6i kompetenciaérzés megtartasat.

Nyilt napok
Elézetes megbeszélés utan egy-egy folyamatba betekintést nyerhet a sziild, ezzel is segitve a

kisgyermekneveld és a sziil6 kapcsolat épitését.
Kozosen szervezett programok

Evenként 2-3 alkalommal k6z6s programot szerveziink a csaladokkal.

Ilyen a karacsony el6tti mézes siités, a farsang, az 6vodaba mend gyerekek bucsuztatasa.
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»dajat kisgyermeknevel6”- rendszer
Bolecsodénkben a kisgyermeknevelok tudjak jol, hogy a gyermek személyi- és targyi
kornyezetének allandosaga (,,Sajat”kisgyermekneveld rendszer, felmendrendszer, csoport- €s

helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot.

Tapasztalatok szerint a személyi valtozas, a helyvaltoztatas hosszll iddre elbizonytalanitja,
kizokkenti egyensulyukbol a gyermekeket, ezért nyugodt fejlédésiik érdekében fontos az

dallandosag.

Egy-egy csoportban 10-12 hasonld kort gyermek van egyiitt 2 kisgyermekneveldvel,
ugyanabban a szobdban. Minden gyermeknek van sajat kisgyermekneveldje. ,, Sajdt
kisgyermekneveld” azt, aki fokozottan felelés a csoportjaba jar6 5-6 gyermekért, 6 az a
személy, aki az anyatol megtanulja a gyermek otthoni szokésait, a vele kapcsolatos fontosabb
teendOket. A nap nagy részében 6 gondozza a gyermeket, eteti, 6ltozteti, lefekteti, ha igényli,
szeretgeti, Olbe veszi, didolgat, mesél neki, megvigasztalja 6t, ha banatos, s bolcsddei
tartozkodésa végéig 6 kiséri, segiti fejlodését.

Gyermekcsoport szervezése

A Dbolesédei gyermekcsoport maximalis 1étszama 14 f6 amennyiben minden gyermek
betoltotte a masodik életévét. Egy kisgyermekneveld maximum 7 ,,sajat” gyermeket lathat el.
A magasabb 1étszdm szakmailag nem fogadhat6 el, nem csupan ellatasi problémat jelent a
gondozéndnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban valdsziniisithetéen tobb a konfliktus,
megterhelobb az alkalmazkodds a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni

banasmaodra.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt ¢és folyamatos gondozas feltételeit biztositja. Megteremti a
biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az 6nallésodas lehetdségét. A gondozas-
nevelés folyamataban az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, jaték, alvés) a

gyermekek jo kozérzetét is megteremtik.

Az optimalis napirenden beliil az egyes gyermekek igényeit a kisgyermekneveld ugy tudja
kielégiteni, hogy kozben a csoport ¢letében is attekinthetd a rendszer, a gyermekek
tajékozodhatnak a varhatd eseményekrdl, mikozben kiiktatodik a varakozasi id6. Ez egyben a

csoport belsé nyugalmat is biztositja.
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A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak az évszakok, a csoportlétszam ¢és egyéb tényezdk (pl.: bolesdde nyitasa, zardsa)
is.

Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (sajat kisgyermeknevelG-rendszer), a

targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a kisegité személyzet Osszehangolt munkaja, a

gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A jo napirendet folyamatossag és rugalmassag jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti belsd

aranyok kialakitasa, és az hogy a napirendet a gyermekcsoport kisgyermekneveldi alakitsak ki.

Napirendiink kialakitasanal igyekeztiink szem el6tt tartani, hogy a legtobb id6t a jatékra
forditsuk.

XI. A bolesodei rendszerben a gondozas- nevelés fobb helyzete

Gondozds

A gondozas (61tozkodés, tisztaba tevés illetve a WC- hasznalat, kézmosas, étkezés) és a jaték a
bolesddei €let egyenrangtan fontos helyzetei, melyekben 1ényeges a gyermek szabad aktivitas
iranti igényének és kompetencia érzésének erdsitése. A gondozéds bensdséges interakcios
helyzet kisgyermekneveld és gyermek kozott, melynek elsédleges célja a gyermek testi
sziikségleteinek kielégitése. A szocialis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a
gyermek csecsemdkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben. Lehetdsége
legyen ugy probalkozni, hogy kézben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tamogato
segitését. Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza.

Lényeges az elegendd 1d0 biztositdsa, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszu
gyakorlast igényel. A felnéttel valdé kommunikacid érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a

gyermekrdl adott jelzései kihatnak az onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara.

Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében ¢&s
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, az érzelmi és szocidlis fejlodést. A kisgyermekneveld
a jaték feltételeinek biztositasaval és neveldi magatartasaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitdl és helyzetétdl fliggéen kezdeményez,
szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad
els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi gyermekkel valo egyiittlét
oromforras a kisgyermek szdmara, a tarsas viselkedése mintdt nyujt, segitve a szocialis

képességek fejlodését.
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Mondoka, ének

A bolcsddében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kdrnyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes ének ¢€s beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa a kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz,
egyéni fejlettségéhez, érzelmi hangulati allapotahoz igazodd, feleldsséggel kivalasztott és
alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemuvek felkeltik a
kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv elsajatitasat,
a személyiség fejlédését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a

csoportban a derts, baratsagos 1égkor megteremtéséhez.
Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliill beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlodésére. A verselés, mesélés, képeskonyv
nézegetés bensdséges kommunikacids helyzet, igy a kisgyermek szdmara alapvetd érzelmi
biztonsdg egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra tesz szert,
amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. A bolcsddében a népi és az
irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat, alakuldsat a gyermekek

pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsésorban.

XI1l. Kiemelt szakmai célkitiizéseink

A neveld, gondozd6 munkink soran az alapfeladatokon tal, kiemelt figyelmet forditunk a
megismerési  folyamatok fejlddésének tdmogatasara ezen belil nyelvelsajatitds és
kommunikéaciés képesség megszerzése ¢és nagy figyelmet szentelink kornyezetiink

megismerésére.

Nyelvelsajatitas, kommunikacios képességek megszerzése

A csaladbol kikeriilve gyermek szamara a bolcséde az elsd nevelést gondozast végzd
intézmény, ahol szakképzett kisgyermekneveld varja a gyermekeket. Az & személyisége,
egyénisége, felkésziiltsége befolyassal van a gyermek fejlddésére minden terlileten, igy a
nyelvelsajatitas teriiletén is. A beszéd a kapcsolatteremtés, az ismeretszerzés legfontosabb
eleme, amelynek fejlodését kisgyermekkorban a versek, mesék, mondokak segitik. A vers,
mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd, gondolkodas,

emlékezet és képzelet) és szocidlis fejléddésére. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének
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pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. Mesehallgatas soran boviil a
szokincsiik, fejlédik a beszédkészségiik. A mesélés, verselés, képeskonyv nézegetés

bensdséges helyzet, amely a kisgyermek szamara érzelmi biztonsagot ad.

A mindennapi gondozasi miiveletek és egyéb tevékenységek igen sok lehetdséget biztositanak
a mondokézasra, egyiitt jatszasra. A kozos jaték jo lehetdség a gyermek érzelmi biztonsaganak
megteremtésére. A gyermek ¢életkoranak, érdeklodésének megfeleld konyvek bovitik
ismereteit, szokincsét. A meghallgatds, a beszélgetések kezdeményezése, az érté figyelem, a
kérdések megvalaszoldsa, mind-mind ezeket a megismerési folyamatokat segiti. A
kommunikécids kedv felébresztésének és fenntartasanak tehat elsédleges szerepe van. Nagyon
fontos, hogy a kisgyermekek ugy szocializdlodjanak, hogy szokasukka valjanak a meghitt

beszélgetések a csalddban és a csalddon kiviil is.

A gyermek bolcsddei élete a beszokatassal kezdddik, az uj kornyezet, a sziilotél valod fokozatos
elvalas, nem konnyl idészak a gyermek szdmara. Ilyenkor van a legnagyobb sziiksége arra,
hogy oOlbe vegyiik, vigasztaljuk Oket. A kisgyermek, és a kisgyermekneveld kozott,
fokozatosan kialakulo érzelmi kotddés kialakulasat a kozos jatékok segitik a legjobban. Olbe
véve cirogatjuk, vigasztaljuk dket. Ebben az id6szakban foként tenyér, lovagoltatd, hintaztato

jatékokat jatszunk a gyerekekkel.

A mesélés, verselés, mondokazas a folyamatosan jelen van bdlcsddei é€letiinkben, nincs
meghatarozott ideje. A nap folyaman barmikor adodik arra lehetdség, hogy a gyermekek
kérésére, vagy a mi kezdeményezésiinkre egylitt jatszunk. A gyerekek szivesen jatszanak a
babaszobaba, etetik, betakarjak, altatjadk a babakat. Ebbe a jatékba kapcsoldédva mondunk el,
egy-egy altatd. A babakonyhdba is szivesen f6zOcskéznek a gyerekek, ide kapcsolodnak a
siitésrdl, f6zésrdl szol6 mondokak. Eletkoruknal fogva mindent megnéznek, megfognak. Az
udvaron felfedezik a fii alol kikandikald csigat, a levélen megbujo katicabogarat. Ilyenkor
kezdeményezziik az ehhez kapcsoldddé mondokak, énekek eljatszasat. Megfigyelik a gyerekek
az idGjaras valtozasat is. Igy esés papokon verseliink, énekeliink az esérdl, biztathatjuk a

napocskat, az ablakbol csodalattal figyeljiik a hoesést.

A gyermek a bolcsédében tolti a nap nagy részét. Az érkezés pillanatatol, a délutani
hazamenetelig a kisgyermekneveld foglalkozik vele. Az & személyisége, egyénisége,
felkésziiltsége meghatarozd. Mivel beszédelsajatitas nagyrészt utanzéassal torténik, ezért

nagyon fontos a kisgyermekneveld mintaértékii beszéde. Ezért mindig térekedniink kell arra,
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hogy viltozatosan fejezziik ki magunkat. Ugyelve a hibatlan, érthetd, viligos és tiszta
hangképzésre. Keriiljiikk a hangos beszédet, beszédiinkkel érzelmeinket is képes legyilink
kifejezni, és hasznaljuk a metakommunikacio eszkozeit is. A nyugodt és dertis 1égkor
megteremtésével noveljiikk a gyermekek beszédkedvét, hogy batran €és bizalommal forduljanak
hozzank. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben atélt monddkazas pozitiv élményeket
kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek. Segiti az anyanyelv elsajatitasat,

a személyiség fejlodését, hozzajarul a gyermek lelki egészségéhez.
A kornyezetiink tevékeny megismerése

Bolcsddei programunkban jelentds szerepet kap a kornyezet szeretete és védelme. A bolcsddés
gyermek szamara a természet, 0sztonzd erd, amelynek a gyermeki személyiség fejlodésére
rendkiviil nagy hatdsa van.

Csak az egészen fiatal korban elkezdett kornyezeti nevelés lehet biztositék arra, hogy a
gyermekben pozitiv viszonyulas alakuljon ki a kornyezet, az é161ények irant.

A természeti kdrnyezet kifogyhatatlan tarhaza a jatéknak, alkotasnak, az ezekhez kapcsolodo

ismeretszerzésnek.

Kisgyerekkorban a valosag felé orientdlodnak a gyerekek: mindent meg akarnak fogni, ki
akarnak probalni. Mikézben ismerkednek a vilaggal, minden érzékszerviiket igénybe veszik:
tapintanak, izlelnek, hallanak, latnak, szagolnak. Felfedezd szenvedélyiik csillapithatatlan.
Folyamatosan kérdéseket fogalmaznak meg: ,,Mi ez?”, ,,Miért?”.

Célunk felkelteni a gyerekek kivancsisagat, érdeklddését, kreativitasat. Eldsegiteni, hogy maga
fedezze fel a kornyezet targyait, ¢éldlényeit. Lehetdséget adni az érzékszervekkel valo
tapasztalasokra. Megfigyelni az évszakok szépségeit, szineit, jelenségeit, iddjarasat, ndvényeit.
Batoritani az 6nallé véleményalkotast, segiteni az élményszerzést és annak feldolgozasat.

A megismerd folyamat segitése jatékban, spontan helyzetekben, beszélgetésekben, a napi élet
barmely mozzanataban megvalosulhat.

Jatékos formaban megismertetjiik gyermekeinket a kiilonb6z6 évszakok szépségeivel.
Kozvetlen kornyezetiikben ismerhetik meg a természet valtozasait riigyfakadastol a
lombhullasig. A riigyezd, virdgzd agak, lombkorona kialakulds, a levelek sokfélesége,
lomhullas megfigyelésére a bolcsdde udvaran allo hatalmas juharfa biztositja az élményeket.

A fa kérgén rovarok, agai kozt a madarak megfigyelésére (kiilsd tulajdonsagok, mozgas, hang)
van lehetOségiink. A keritésén tul egy-egy koébor allat kelti fel érdekldédésiinket. A madarak

etetése télen tovabb gazdagitja ismereteinket A szabadban latott 4llatokat a csoportban
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talalhato képeskonyvekben is megkeressiik. Allat babokkal énekelés, mondokazas kozben
hangjukat utanozva keriil sor a tapasztalatok felidézése.

Viragok eldbujasa, gyljtése, azokkal a csoportszobank diszitése. Bab, kukorica, btiza
csiraztatasa a természet ébredésére hivja fel figyelmiinket. A gyiimolcsnapok a gyiimolcsok,
z0ldségek formdjanak, illatanak, izének, tapintdsanak (puha — kemény, édes — savanyu)

megtapasztalasat segiti.

A kiilonb6z6 anyagokkal valé ismerkedés a lehetdségek tarhazat biztositja.

Kavicsok, termények gytlijtogetése, alak, forma, nagysag, szin szerint. Homokkal, vizzel
tevékenykedés, ismerkedés  tulajdonsdgaikkal, kolcsonhatisaikkal.  Hoéemberépités,
holapatolas, jég keresése, nyomhagyas a hdban, ho festés, olvadas a meleg szobaban. Szeles
jatékok szélforgd készitése és megfigyelése, szappanbuborék fujdsa. 1ddjaras megfigyelése

(sz€l, csapadék kiilonbozo formai, napsiités, zivatar.

A természet adta lehetdségekre lehet alapozni bolcsddei kornyezeti nevelést, amely spontan
helyzetekben a gyermekek érdeklddésére, aktivitdsara, onkéntes részvételére épitve torténik

A gyerekek 6rommel gereblyézik, rakjak talicskaba az 0sszegylijtott faleveleket, lapatoljak a
havat, eteti a madaretetét latogatd madarakat. Eletkoroknak megfeleléen bekapcsolodnak a
viraglocsolasba. Ezek a tevékenységek az egymadsrdl és a kornyezet szépségérdl vald
gondoskodashoz kapcsolodnak. Az 6rom forrdsai az egyiittesség, a k6z6s munkalkodas és a
tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélés lényeges tanulési lehetdségeket hordoznak
magukban, fontosak a személyiség alakuldsaban. A kiilonbozd tevékenységek fejlesztik a
gyermekek empatikus képességét, izlését, esztétikai érzékét, igényességét. Igyeksziink
megalapozni a gyermekekben, hogy felelések vagyunk egymadsért, a kornyezetiinkért.
Fontosnak tartjuk, hogy a helyes magatartds és viselkedésformak rogzitése mar ebben az

¢életkorban elkezdddjon.

XIIl. Bolesode egyiittmiikodés mas intézményekkel

Boélcsodeénk és ovodank egyiittmiikédése az integralt rendszerben

Az egyiittmikodést segiti, hogy nemcsak szervezetileg, de teriiletileg is 0sszekapcsolodunk,
ezért jol ismerik az intézmények dolgozo6i egymas szakmai munkajanak sajatossagait.

A két intézmény szoros, egymas munkdjat segitd szakmai kapcsolatban all. A kolcsonds
érdeklddés lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését megértését, ezaltal a

gyermekek szamara az atmenet is zOkkendémentésebbé valhat. Az 6vodaba 1épés
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megkonnyitése érdekében a gyerekekkel egyiitt felkerestiik a leendé 6vodai csoportokat, hogy
még az atkeriilés el6tt ismerkedjenek az 0 kornyezettel, gyerekekkel, 6vodapedagodgusukkal.
Valamint, szakmai nyilt napok keretében betekintést nyerhettek az 6vondk a bolcsdde életébe.
Ez a talalkozds lehetOséget biztositott a kozds beszélgetésre, kérdések feltevésére,
megvalaszolasara, valamin a gyermekek minél jobb megismerésére.

— Lehet6ség nyilik k6z0s programok szervezésére, amelynek mindkét szervezeti egység
gyermekeinek, sziildinek, dolgozodinak kozds élményt adnak (de tiszteletben tartjdk az
¢letkori sajatossagokbol adodo kiilonbségeket is)

— A k6z0s intézményben a bolcsddés korosztaly gyermekkozdssége, az azonos csoportba
jar6 gyermekek dvodai kozossége, 6nallo, de egységes gyermekkozosséget alkotnak

— A boleséde és ovoda integralt egyiittmikodése az ©6nalldé szakmai kompetencia

elismerésén alapul.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a gyermekorvossal, védonokkel,

sziikseg esetén felvessziik a kapcsolatot:

szakértOi és rehabilitacids bizottsaggal
— szocialis-, illetve csalddgondozoval
— gyermekjoléti szolgalattal

— gyamhatosaggal.

Szakmai kapcsolatok: folyamatos kapcsolatot tartunk a kdrnyez6 bolcsédékkel, (Tiszaujvaros,
Gorbehaza, Ujszentmargita, Tiszacsege, Egyek) tapasztalat és informacio csere érdekében

rendszeresen talalkozunk

XIV. A szolgaltatas igénybevételéért fizetendo téritési dij

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
gyermekek napkozbeni ellatasaért, és gyermekek gondozasaért téritési dijat kell fizetni.
Az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermek gondozasara, valamint a
gyermek étkeztetésére. Polgar Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a
gyermekvédelmi és gyermekjoléti ellatdsokrdl, azok igénybevételérdl €s a fizetendd
téritési dijakrol onkormanyzati rendeletben szabdlyozza az intézményi téritési dijak,
illetve a fizetendd személyi téritési dij megallapitasdnak mértékét.

1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe

tartozo ellatasok intézményi téritési dijat az intézményt fenntarté évente kétszer
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allapithatja meg. A valtozdsa nem vonja maga utan a megallapodas egészének

modositasat.

XV. A szolgaltatasarol szolo tajékoztatas helyi modja

A bolcsddei ellatasrol szolo tdjékoztatas az intézményben talalhaté hirdetétablan kiirds

formajaban, az elektronikus médiaban, a www.polgarvaros.hu honlapon, a helyi

kabeltelevizioban, valamint nyomtatott forméaban, a helyi Gjsagban (Polgartars) jelennek meg

az intézménnyel kapcsolatos informaciok, aktualitasok €s valtozasok.

XVI. Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok

A szocidlis 4gazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4ll6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsoloddo megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsadk emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltatd megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson a szdmukra. Kozfeladatot

ellato személynek mindsiil a kisgyermekneveld munkatars.

Az ellatast igénybe vevot megilleti:
— aszemélyes adatainak védelme,
— amaganéletével kapcsolatos titokvédelem, (egészségi allapota, személyes koriilményei,
jovedelmi viszonyai, szocidlis raszorultsag),

— panasztétel joga.

A bolcsddei szolgaltatasok biztositdsa soran tilos a hatranyos megkiilonboztetés az ellatast
igénybevevot megilleti a személyes adatainak védelme, joga van az intézmény miitkodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez.

A bolcsdde kiilonds figyelmet fordit a gyermeki, sziiléi jogok érvényesiilésére, tdjékoztatassal,
érdekképviselettel. A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében a bolcsdder ellatasban

részesiilék jogainak és érdekeinek érvényesitését el6segité Erdekképviseleti Forum miikodik.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai:
— az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas térvényes képviseloi koziil 2 {6,
— az intézmény dolgozoi koziil 1 16,

— a fenntartd képviseletében Polgar Varos Onkorméanyzata részérol 1£6.
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Az érdekképviseleti forum feladatkorében eljarva:

— megvizsgalja az el¢ terjesztett panaszokat,

— dont a hataskorébe tartozoé ligyekben,

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

— véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érint6 ltigyekben,

— javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 0sszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérdl, valamint az ebbol szarmazo bevételek felhasznalasarol,

— egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti €s szakmai szervek panasszal ¢lhetnek a forumnal:

— az intézményi ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

— a gyermeki jogok sérelme, valamint,

— az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

XVII. Csecsemé- és gyermeknevelé gondozok tovabbképzése

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szamara
kotelezd a szakmai tovabbképzés, melyet a 1993. évi IIl. Torvény szabalyoz, a részletes
szabalyokat a 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet tartalmazza. A tovabbképzési kotelezettség
mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithetd. A képzési ciklus alatt felséfoku

végzetség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni.

A kotelezé tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, elére meghatarozott
litemterv alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivalasztdsanal lehetdséget biztositunk
a gondozonok érdeklédési korének megfelelden. Tovabbképzési litemterv alapjan szervezziik a

szakemberek részére a tovabbképzéseken valo részvétel biztositasat.

Onképzés: a bolcsédében dolgozod szakemberek, a tovabbképzéseken valé részvételen feliil is
rendszeresen képezik Onmagukat. Szakkonyvek olvasdsaval, szakmai folyodiratok

beszerzésével, jogszabalyokat értelmezd kiadvanyok olvasasaval, internet hasznalataval.
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XVIII. Dokumentaciok

A bolcsdde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlddési folyamat alakulasarol valod
tdjékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott moddon
dokumentaciot vezet.

A dokumentécié vezetése, az abban szerepld adatok, informéciok felhasznalasa a gyermekrdl
valo lehetd legmagasabb szinvonalu gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlodésének segitése,
a hatranyos helyzetii gyermekek esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése
érdekében torténjék. A dokumenticié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését
szolgélja.

A dokumentacié vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség (objektivitas), a validitas (a
szempontok, kategdridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljak oket), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a

folyamatossag.

A kisgyermekneveldk daltal vezetett dokumentdaciok
— Csoportnaplo
— A gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
— Bolesddei Gyermek Egészségiigyi torzslap
—  Uzené fiizet
— Fejlédési naplo

Polgér, 2015. janius 2.

Lipcseyné Bartok Marianna Icsu Ferencné
szakmai vezetd intézményvezetd
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XIX. Ervényességi nyilatkozat, legitimaciés zaradék

A Bolcsddei Szakmai Program 2015. .........cceeeeeeee. hénap ......ccccceveee. napjan 1¢ép életbe,
amely 5 évre hatdrozza meg a bolcsdde feladatait.

A Program hozzaférhetd a bolcsddébe jard gyermekek sziilei, bolesdédébe késziild gyermekek
sziilei részére, tovabba a fenntarté €s minden érdekl6dd szdmara. Megtekinthetd a bolcsdde

nyitvatartasi idejében a vezetdi irodaban.

A Bolcsodei Szakmai Programot véleményezte: Datum:

Bolesddei Erdekképviseleti Forum Polgér, 2015.....cccoeviienenne hd ... napjan.

Jovahagyta:

Polgar Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testillete .............cocovvirieunnnne. sz. hatarozataval
Polgér, 2015. ...ccocvveiee ho ............. napjan.

fenntarto
intézményvezeto bolcsddei szakmai vezetd
érdekképviseleti forum képviseldje kisgyermekneveld
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9/1. sz. melléklet
Bolcsodei napirend

Napirend

A jo napirend az egyik feltétele a gyermekek nyugodt bolcsddei €letének és optimalis
¢letritmusanak. A jol szervezett, és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, kivanja biztositani.
Az ugyanabban az idében torténd események (tisztalkodas, étkezés, alvas stb.)
kiszamithatdsagot nytjtanak, megteremtve ezzel a gyermekek biztonsagérzetét és jo
kozérzetét. A napirend fiigg a gyermekcsoport €letkori dsszetételétol, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, a csoportlétszamtol, de befolyasoljak azt az évszakok, és az iddjaras is.

A napirend kialakitadsanal iigyeliink arra, hogy kiiktatédjon a felesleges varakozési id6.

6.30 - 8.30:  Erkez6 gyermekek fogadasa, atvétele. Jatéktevékenységek

8.15-8.30: Folyamatos késziilddés a reggelihez

8.30-9.00: Reggeli

9.00 - 10.00: De¢lelotti jatéktevékenységek, képességtejlesztés

10.00 - 10.15: Tizorai

10.15 - 10.45: Folyamatos késziilodés a szabadba, jaték a csoportszobaban és az udvaron
11.30 - 12.00: Folyamatos bejovetel késziilddés az ebédhez, gondozasi tevékenységek
(tisztazas, WC, kézmosas)

12.00 - 12.30: Ebéd

12.30 - 14.45: Pihend id6

14.45 - 15.00: Folyamatos ébredés, késziilédés az uzsonnahoz

15.00 - 15.30: Uzsonna

15.30 - 17.00: Jaték és a gyermekek kiadasa, a sziilok tajékoztatasa a napi eseményekrol
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9/2. sz. melléklet

Bolcsodei Hazirend

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

4090 Polgar Bessenyei 1t. 4-5

Intézményvezetd: Icsu Ferencné

Bolcs6de szakmai vezetdje: Lipcseyné Bartok Marianna
Telefonszam: 06-52-573-153

1. A bolcs6de munkanapokon (hétf6tdl — péntekig) naponta 6.30-17.00 6raig tart nyitva. Az
érkez6 gyermekeket 6. 30-t6l fogadjuk. Kérjiik, hogy 8.15-9.00 6ra kozott a gyermekek
nyugalma érdekében a reggelizést, ne zavarjak. A gyermekek a jelzett idopont eldtt vagy utan
érkezzenek. Lehetdség van késobbi érkezésre is, de ebben az esetben reggelit nem tudunk
biztositani. A gyermekek 17.00 6rdig tartozkodhatnak a bolesédében.

2. A bolcsdde évente a dolgozok szabadsagoldsa, valamint a karbantartas/nagytakaritas miatt
meghatarozott idére zarva tart. Ennek pontos datumarél februar 15-ig értesitést kapnak a
szulok.

3. A bolesddébdl a gyermeket csak a sziilok, vagy az lizendfiizetben irdsban
megbizott személyek vihetik el. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg. Amig
a sziild az intézményben tartozkodik, gyermekéért ¢ a felelds.

4. A bolesddében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. A gyermekek
ruhdjaba és egyéb felszerelésébe jol lathatod helyre kérjiik a gyermek jelét berajzolni. A
bolesddében hagyott, illetve a jel nélkiili eszkdzokért feleldsséget vallalni nem tudunk.
Etelmaradék, szennyes pelenka a szekrényben nem hagyhat6!

5. A bolcsédében ¢kszer viselése balesetveszélyes, ezért viselése a sziild egyéni feleldssége.
Elvesztéséért feleldsséget nem vallalunk.

6. A sziil6 lakcimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait koteles bejelenteni a
kisgyermekneveldnek.

7. A gyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolcsddét, a kivizsgalas
eredményét kérjiik bemutatni.

8. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozosség egészségének megtartasa
érdekében lazas antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyanus gyermek a bolcsddét nem

latogathatja. A csalddban eléfordulo fert6zo betegségrdl a bolcsddét haladéktalanul értesitent
kell.
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9. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilot, illetve a hozzatartozot. Ilyen esetben minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a miel6bbi

gyogyulas esélyét.

10. Harom vagy tobb nyitvatartasi napon tuli hidnyzéas esetén a gyermek csak a haziorvos
igazolasaval fogadjuk 1jbol. A tadvolmaradds okat 48 oran belil ko6zolni kell a
kisgyermeknevelokkel.

11. A sziilé gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet. A személyi téritési dijak megallapitasa
soran az intézményvezetd a jogszabaly szerint jardo kedvezményeket figyelembe veszi. A
téritési dijat havonta 10-15-ig, az élelmezésvezetonél, a gondozasi dijat a gazdasagi irodaban
kell befizetni. Az étkezés lemondasat a bejelentést kovetd naptol tudjuk figyelembe venni, a
hianyzas elsé napjanak téritési dijat ki kell fizetni. A kovetkezd napi hidnyzast telefonon vagy
személyesen hétfotdl - csiitortokig 15.00 ordig, pénteken 13.30-6rdig lehet jelezni az
¢lelmezésvezetoknek. A bejelentés elmulasztasa esetén nincs mod az étkezési dij
visszatéritésére.

12.A bolcsdde nyitottsaga biztositja a szlilok szamara,hogy aktiv részesei legyenek gyermekiik
kozosségi ¢€letének. A kisgyermeknevelOkkel vald idépont egyeztetés utan, szivesen teret
engediink a bdlcsddei életbe vald bepillantasnak. A csaldd és a boleséde kapcsolatanak
sz¢lesitése ¢és erdsitése érdekében lehetdséget adunk a szildvel torténd fokozatos
beszoktatdson tal a gondozdnd-sziild napi taldlkozédsaira, sziiléi  értekezletre,
csoportbeszélgetésekre és a kozds rendezvényeken valo részvételre. Célunk a sziilokkel vald
egylittmiikddés eredményessé tétele, ezért készséggel allunk rendelkezésére barmilyen, a
bolcsddei korosztalyt érintd gondozasi-nevelési problémak megoldasaban-

13. Az iizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen és drommel fogadjuk, akar a gyermek
egészségi allapotara, akar a gyermek fejlédésére vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

14. A higiénia megdrzése ¢és a gondozdi-neveldi munka zavartalansiga érdekében
csoportszobdba, mosdoba, €s a konyhéba sziild nem 1éphet be!

15. A bolcsédébe torténd beiratkozéas és a bolesddei elhelyezés a sziild és a bolcsdde kozott
kotott megallapodas alapjan jon létre, all fenn, és szlinik meg. A megallapodasban foglalt
barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethetd a szerzédéses viszony.

16. A bolcs6dében érdekképviseleti forum mitkodik. Az érdekképviseleti forumnal panasszal
¢lhetnek a gyermek sziiloje vagy torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek

védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!

intézményvezetd
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9/3. sz. melléklet

Kisgyermeknevelok helyettesitési rendje

1. A bolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altal megbizott

kisgyermekneveld helyettesiti.
2. A bolcsodei egységben dolgozo kisgyermeknevel6t, sziikség esetén tarsa helyettesiti.
3. A bolcsddei egységben dolgozd kisgyermeknevelOket tartoés betegség, vagy szabadsaguk

ideje alatt, csecsemd ¢és kisgyermek-neveldi végzettséggel rendelkezé ovodapedagdgusok

helyettesitik.
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9/4. sz. melléklet
MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél a Napsugar Ovoda és Boleséde Intézménye (4090 Polgar, Bessenyei

U. 4-5.) képviseletében: ........ccccoceevviiieciiieniiieeiee e, intézményvezetd, a tovabbiakban
Intézmény,
Masrészrol

Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseldje

NV et
Sziiletési hely, 1d0:......cccoveviiiiiieiieieee e
ANYJANBVE. ..ot
LaKCIM .o

kozott az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevo

Sziiletési helye 1deje ......cooveverviiriiniiiiiiiiecece s
ANYJANEVE ..ottt sae e
LaKCIME oo

TAT SZAMA ccovveeeeeeee e e r e e e naneaaaas

A szolgéltatast az Intézmény a Bessenyei ut 4-5. szam alatt nyujtja a gyermekek napkdzbeni

ellatasa céljabol.

1./ Az ellatas kezdetének idépontja.............. €Vttt ho.............. nap
2./ Varhato id6tartama:............ccoecvveeeveeennenn. €Vttt ho............. nap

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleld ellatasokat nyuajtja
3./ A bolcsdde szolgéltatasai:
— biztositja a torvényes képviseld kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,
— a bolesddei gondozéas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése,

— a bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
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megfelelden biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése deriis 1€gkor biztositasa az egyéni
sziikségletek kielégitése, a szocializacio, az éntudat egészséges fejlodésének segitése,
a megismerési folyamatok fejlodésének segitése, a gyermek ¢letkoranak,
érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).

4./ Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok:

1997. évi XXXI torvény 147. § (2) — re hivatkozva a bdlcsdde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, nevelésére,

a személyi téritési dijat Polgdr Varos Onkorményzata a Képvisel-testiilet
jovahagyasaval allapitja meg,

1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe
tartozd ellatasok intézményi téritési dijat az intézményt fenntartd évente kétszer
allapithatja meg,

a normativ ¢és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a

bolesdde vezetdje koteles tajekoztatast adni.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij Osszegét vitatja,
az értesités kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil a Polgar Véaros Onkormanyzatanak

Humanfeladatok és Ugyrendi bizottsagihoz fordulhat.

Az étkezési téritési dij Osszege:....... Ft/nap
A gondozasi téritési dij 0SSzege:.....ovvviiiiiiiiiiiiin, Ft/ nap
OSSZESEN ... Ft/nap

A targyhavi étkezési és gondozasi dijat targy ho 10-15-ig kell befizetni.

Az étkezési dijat az ¢élelmezés vezetdnél, a gondozasi dijat a gazdasagi irodaban.

5./ A csaldd koriilményeinek a bolcsddei ellatdsra (munkaviszony megsziinése, ,,TB”

ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskoru feliigyeletének ellatasara vald jogosultsagot

érintd, tovabba a természetes személyazonositd adatok megvaltozasat 8 napon beliil irdsban

kotelesek bejelenteni a bolesdde vezetdjénél.

6./ A bolcsddei ellatas megsziinik:

— amegallapodasban rogzitett hatarozott id6 eltelte utan,

— ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
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— sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

— ha a sziild a bolcsdde hazirendjét az intézményvezetd irdsbeli figyelmeztetése
ellenére sem tartja be,

— abolcsdédeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek
az ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato,
illetdleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

— ha a gyermek a 3. évét betoltotte, €s a bolcsddei gondozas-nevelési év végéhez

ért, vagy a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31-e utan.

7./ A Bolcséde miikodésének részletes szabalyait és rendjét a Szervezeti és Mitkddési

Szabalyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.

8./ A bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat:

— aszolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

— a gyermekrol vezetett nyilvantartasokrol,

— abolcsddei ellatds megsziinésérol,

— a fizetendd téritési dijrol,

— apanaszok gyakorldsanak modjarol,

— ajogosult jogait és érdekeit képvisel$ Erdekképviseleti Forumrol,

— a Hazirendr6l tudomasul veszem.

9./ Az intézményi nyilvantartasokhoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.

szllé/torvényes képviseld intézményvezetod

110



9/5. sz. melléklet

Bolcsodei felvétel folyamata

1. A sziil6 felkeresi a bolcs6de szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot.
Megkapja a kitoltendé nyomtatvanyokat (Bolcsddei felvételi kérelem) és arrdl is

tajékoztatast kap, hogy milyen dokumentumokat kell beszerezni.

2. Kitolti a felvételi kérelmet és csatolja hozza a sziikséges dokumentumokat. A kitoltott

papirokat a bolcsdde altal meghatarozott idon beliil visszajuttatja oda.

3. A Dbolcsdde vezetdje a visszajuttatott dokumentumok alapjan dont a gyermek

felvételérdl és egy irdsbeli értesitést kiild az érintetteknek.

4. A bolcsddei felvétel elsé napjan a bolcsdde szakmai vezetdje a gyermek adatait beirja a
felvételi konyvbe. Irasbeli megallapodast kot a szilld és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziilé aldir egy nyilatkozatot a tajékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.

Az els6 napon kertil sor a Torzslap megfeleld oldaldnak kitoltésére.

Bolcsodei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:

- bolesddei felvétel iranti kérelem

- felvételi értesités

- munkaltatoi igazolas a sziilok részérdl

- megallapodas a sziil6 és az intézmény kozott

- IX. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiilé gyermekrol
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9/6. sz. melléklet
Bolcsodébe valo beszoktatas folyamata

A sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Amikor a sziil6k eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetdt, és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idealis idOpontot a gyermek bdlcsddei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel feltételeirdl a sziild, valamint a bdlcsddében

foly6 napirendrdl, szakmai munkarol.

A beszokatdas modszerének feltételei:

- a Dbolcsddevezetd és a kisgyermekneveld korrekt tajékoztatdssal teremtse meg az
egylittmiikddés feltételeit

- a szilo részEérél a modszer elfogadésa, és egylittmiikodo részvétele

- a beszoktatds idOtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése ¢rdekében legalabb 2 hét
legyen

- Az els6 héten az anydval (sziildvel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziild
végzi a gondozasi milveleteket, és a gondozond fokozatosan veszi at a gyermek gondozasat,
amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartdzkodas idejét is. A masodik héten mar
a gyermek a sziil6 allando jelenléte nélkiil van a bolcsddében.

- Az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos hogy
az elaltatas és az ébredés idejében a sziil6 a bolcsddében tartozkodjon

Egy gondozond egyszerre csak egy gyermek beszoktatasat végezheti, hogy az adott idében
arra az egy gyermekre tudjon figyelni.

- A fokozatos beszoktatds megszervezéséhez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozo gondozondk dsszehangolhatjak a beszokatas sorrendjét €s a gyerekek altal
ott eltoltott idat.

- A gyermekek bolcsddei életének kialakitasanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas soran a kisgyermeknevelonek az egész csaladot, nem ,,csak” a gyermeket kell

segitenie.
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9/7. sz. melléklet

IX. szamu adatlap

A gyermekek napkozbeni ellatasaban és a gyermekek datmeneti gondozasaban részesiilé
gyermekrol

(Az ellato személy vagy intézmény vezetdje tolti ki)

A nvilvantartasba vetel idOPontia: ..... ..ottt

1. A személyes gondoskodas formaja:

- gyermekek napkozbeni ellatasa

- gyermekek 4tmeneti gondozéasa
2. A gyermek személyi adatai:
NV
Sziiletési hely, 1d0: ...
ATAMPOIGATSAZ: ...,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)
ANYJA TIEVE! ettt et e e e e e
LakOhely .o e
Tartozkodasi hely: ...
3. A torvényes képviselo személyi adatai:
NV e
Sziiletési hely, 1d0: ...
AlAMPOIGAISAZ: ...,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)
F N I T 154 1
LakOhely: ..o
Tartdzkodasi hely: ... ...
4. A sziilok személyi adatai:
ANYA NBVE. ..o
Sziiletési hely, 1d0: ... .ooeii e
AlAMPOLGAISAZ: ...\,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)
F N T 15§ 1

LaKOnel: ..o e
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Y 0 U1 V-
Sziiletési hely, 1d0: .....oo i e

F N 1 T 18§ 1S P
LakOhely: ..o e
Tartdzkodasi hely: .......ooiiii
5. Hatarozat:
Hatarozatot hOZO SZerv NEVe: ........couiiiiii i,
Hatarozat SZAma: ... ..o
Kt .
JOZOT0S: .
6. A gondozasi/téritési dij adatai:

F1Zetésre KOtCIEZEtt NEVE: ...t e,

Dijfizetés Kezdete: ... ..o
Y57
A QATalK OSSZEZR: v vttt ittt et e e
Végrehajtasi intézkedés idOpontja: ..........ooeiiiiiiii i
7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%

ingyenes

A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végz0 szerv neve:

o] [ OSSP
Eredménye:
1S 15

Eredménye:



06 1<) < PP
Eredménye:

06 (5] < P
Eredménye:

16 1]
Eredménye:

A megsziinés adatai:

Hatarozat SZAMA: . ...oooonie e e

055

10.  Hatosagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatas megsziinésének

010 0103 4L
L)<
bolcsddei szakmai vezetd intézményvezetd
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9/8. sz. melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM
(a sziil§ tolti ki)

A GYEIMEK NEBVE. .ot b bbbttt b bbb bt b e bt nn e

Sziilok adatai Apa Anya

Név:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Foglalkozas:

Munkahely:

Elérhet6ség (tel..email):

Sziilok egytitt €lnek — nem €élnek egyiitt (IMIOtA): ....cvviieiiiiiiii i
Testvérek neve Sziiletési éve
1.
2.
3.
4.
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A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1. GYES-en, GYED-en [€v0 anyaval: ........ccccociiiiiiiiiiiiiiiiie e
2. BOICSOAEDEN, NOL: ...eeieeiiiiiiiieeeeeee et e
K 24 <) o DU PRSP PTPRTI

A kérelem indokolasa (pl.: 2-éves kor betoltése, munkaba torténd visszaallas):

Biintetdjogi felelésségem tudatiban Kkijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak

megfelelnek.

apa alairasa anya aldirasa
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A kérelemhez az alabbi dokumentumokat sziikséges mellékelni:

A gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak masolata,

gyermek lakcimkartyaja, TAJ kartydja és egyiitt ¢lo sziilok esetében mindkét sziild
lakcimkartyaja, vagy egyediilallo sziil esetében az 6 lakcimkartyaja,

gyermekorvosi igazolas a bolcsddei ellatds igénybevételéhez (a bolesddei ellatas
megkezdésétdl szamitott 3 napnal nem régebbi),

egyediilallo sziilo esetében a valasrol hozott birdsagi végzés masolata és / vagy a
gyermekelhelyezést rogzité gyamhivatali hatarozat,

egyediilallosdg esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat az emelt csaladi potlék
folyo6sitasarol,

egyeb esetekben a gyamhatdsag altal kibocsatott gyam-, ill. gondnokkirendeld
hatarozat,

kedvezményes téritési dij igénybevétele esetén:
— hatérozat, gyermekvédelmi kedvezményrol
— 1igazolas a csaladi potlék 6sszegérol harom vagy tobb gyermekes csalad esetén
— orvosi igazolas fogyatékos vagy tartdsan beteg testvér esetén
— sériilt gyermek esetén szakorvosi vélemény,

a szilok munkaltatéi igazolasat a munkaba allas id6pontjardl és a munka napi
id6tartamarol (4, 6, 8 6ras munkavégzes), vagy a munkaltatd szandéknyilatkozatat a
foglalkoztatasrol,

tanuloi, hallgatdoi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolas,

sikeres bolcsédei felvétel esetén a bolesddei ellatas megkezdését megel6z6 14 napnal
nem régebbi munkaltatoi igazolas.

A felvételrol a becsatolt igazolasok alapjan az intézményvezet6 dont.

A dontésrél az intézményvezeté6 minden év junius 15-ig irasban értesiti a sziilot,
torvényes képviselot.

A kitoltott kérelmet valamint a sziikséges dokumentumokat kérjiik két héten beliil
az intézménybe visszajuttatni. A hataridon tul érkezo felvételi kérelmek a felvételi
eljarasban mar nem vesznek részt.
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9/9. sz. melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcséde
4090. Polgar, Bessenyei u. 4-5.
Tel, Fax: 52/ 573-153
Email: napovi@napovi.t-online.hu

Targy: Ertesités bolcsbdei felvételrol

ERTESITES

Tisztelt Szilo!

EzGton  €rtesitem, NOZY .oocoooieiiiiiiicii s nevil
gyermek, aki sziiletett: .................... EV et hé e nap, anyja
NEVE ...

Icsu Ferencné
intézményvezeto
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9/10. sz. melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcséde
4090. Polgéar, Bessenyei u. 4-5.
Tel, Fax: 52/ 573-153
Email: napovi@napovi.t-online.hu

Targy: Ertesités ovodai felvételrdl

ERTESITES

Tisztelt Szilo!

EzZOton  €rtesitem, hOZY ..ooociiociiiiieeiieiece e e nevi
gyermek, aki sziiletett: .................... EV et hé e nap, anyja
NEVE ...

Icsu Ferencné
intézményvezeto
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9/11. sz. melléklet

Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
Tel.: 52/ 573-153
Email:napovi@napovi.t-online.hu

NYILATKOZAT

ATUITOTE ettt ettt et e s he e e bt e bt e bt e et e e s ateenbeesneeenteas név
tOTVENYES KEPVISCIOTE .oeeeneviieiiieeiiie ettt et e et e et e e e aa e e e sevaeessseeesnseeennneas név mint
bolcsddei ellatast igényld eziton nyilatkozom, hogy a Bdlcsdde vezetdje tdjékoztatott az
intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol, a gyermekek jogair6l, a panaszjogrol, az ellatas
tartalmarol és feltételeirdl, az intézményi €s személyi téritési dijakrdl, az egyiittmiikodés
hidnyanak esetleges kovetkezményeirdl.

Ezuaton nyilatkozom arr6l, hogy az intézmény kdotelezd nyilvantartdsdhoz vallalom az adatok

szolgaltatasat.
Nyilatkozom tovabba arr6l, hogy a jogosultsagi feltételekben, lakcimben, valamint a
természetes személyazonositd adatokban tortént valtozasokrol 8 napon belill irdsban

tajekoztatom az intézményvezetot.

Mint bolcsddei ellatast igényld nyilatkozom arrol, hogy az intézmény Hazirendjét elolvastam

¢és tudomasul veszem.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy a tajékoztatast kvetden az egyiittmiikddést vallalom.

Polgér, 20......... €V e hé ..o, nap.

lakcim
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10. sz. melléklet

Ovodai Hazirend

1. A Hazirend jogszabalyi hattere

— A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény hatalyos jogszabalyai

— 28/2015 (IV.28.) EMML. rendelet a 2015/2016 évi nevelési év rendjérol

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

— 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

— anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

—  Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei

— az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

— Dbeépiilnek a 2015 szeptemberétdl az Nkt. 2015/2016 nevelési évet érintd hatalyba 1épo
rendelkezései

Bevezeto rendelkezések
— A koznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 5.§ (1) alapjan a Napsugar Ovoda és Bolcséde (4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.)
az alabbi rendelkezések alapjan alkotta meg hazirendjét.

A hazirend hatalya

Idébeli hatalya:

A Hazirend (148/2015-0s iktatdoszdmu) az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba a
kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol, ezzel egy idOben hatalyat veszti a 2014.
szeptember 11-én a nevelGtestiilet altal elfogadott, és az intézményvezetd altal jovahagyott
166/2014-es szamu hazirend.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Maoédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok
¢és a Sziil61 Szervezet

A kihirdetés napja: 2015. szeptember 1.

A Hazirend személyi hatalya kiterjed:
— Az 6vodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
— Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.
— Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.
— A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Hazirend teriileti hatalya kiterjed:
— Az 6voda teriiletére.
— Az 6voda 4ltal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - 6vodan
kiviili
programokra.
— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
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A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzoja.
Megvaldsitasaval biztositja a pedagogiai programban foglalt célok elérését, betartasa kotelezod
a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelden az 6vodakdzosség és a sziildi kozosség
minden tagja szdmara.

A hazirend megszegésére vonatkozo rendelkezések

A hazirendben foglaltaknak megtartdsit a munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezések
megszegésére vonatkoz6 eljarasok alkalmazasaval lehet kikényszeriteni a pedagogusoktol és
mas alkalmazottaktol.

A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar,
mint a jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehetoség

A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziild, jogorvoslattal élhet.

Az o6voda, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztisa ellen a sziild eljarast
indithat.

Az eljards kezdeményezésére lehetéség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,

intézkedés vagy az intézkedés elmulasztisa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjében foglaltakkal.

2. Bevezet6
Kedves Sziil6k!
Ovodank egyik alapdokumentuma a Hazirend.
A hazirend célja, hogy az dvodaba jard gyermekek nyugodt, biztonsagos koriilmények kozott,
¢letkori sajatossdgaikhoz igazodo6 életrend szerint nevelkedhessenek.
Ennek érdekében adjuk &t minden csalad részére a héazirendet, - mely a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
tartalmazza, tekintettel a sziil61 jogok ¢€s kotelességek érvényesiilésére.
Ezzel a dokumentummal a beiratkozaskor, majd az &6vodéas évek alatt folyamatosan
ismerkedhetnek meg a sziilok. A gyermek 6vodas évei alatt kozos lesz az 6romiink ¢és a
felelosségiink a gyermekek nevelése soran. E belsd szabalyozo dokumentumunk készitésénél a
jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek gyakorlatdra épitve az Ondk elvarasait, jogait és
kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe. Kérjiik,
hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek
valamint az eredményes egylittmiitkodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!
A héazirendiinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba torténd jogszerii belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedd iddre, illetve — évente, a sziilokkel torténd megallapodas szerint
— a nevelési 1dén tal, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.
Ovodank nevelé intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara,
nevelésére ¢és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlddését tudatosan tervezett és szervezett
nevelési helyzetek megteremtésével tessziik lehetvé, segitjiik el6. Ovodank a gyermek
harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a kodznevelési
rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye. Nevelési alapelveink kozott meghatarozo: a
gyermeki jogok és személyiség tisztelete, elfogaddsa, szeretete és megbecsiilése, mely a
gyermekek egyéni képességeinek kibontakoztatasat jelenti.
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Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1év6 Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagdgiai Program a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
szerint folyik, mely dokumentumok nyilvanosak és az Ondk szamara elérheték a
http//polgar.hu honlapunkon. A miikddésiinket szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak
megvaldsitdsahoz az dvoda €s a csalad sokoldalu, bizalomra épiil6 egyiittmiikddése sziikséges.
Kérjiik Ondket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, a
gyermekek, valamint az intézmény zavartalan mikodése érdekében legyenek partnereink a
benne foglaltak érvényesiilésében. Hivatasunk végzése kozben mindenkor szamitunk az Ondk
segitségére, mert csak a kolcsonds bizalom, az egylittmiikodés teremtheti meg azt a légkort,
amelyben a kicsik biztonsagban, nyugalomban élhetnek és fejlddhetnek.

Neveldtestiiletiink kdszoni megeldlegezett bizalmukat és egyiittmitkodésiiket!

Kelt: Polgar, 2015. augusztus 28.
intézményvezetd

3. Altalanos tudnivalék

Ovodank neve:
Intézményvezet6:

Alt. intézményvezetd helyettes:

Szakmai int. vezeto helyettes:
Az intézmény fenntartoja:

Székhely ovoda cime:
Tel./Fax.:

e-mail cim:

honlap elérhetosége:

Telephely 6voda cime:
telefon:

telephely 0voda kijelolt képviselgje:

Napsugar Ovoda és Bolcséde
Icsu Ferencné

Téthné Soltész Timea

Barath Zoltanné

Polgar Varos Onkormanyzata
4090 Polgar Barankovics tér 5.

4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
52/573-153
napovi@napovi.t-online.hu
polgar.hu

4090 Polgar, Moéra F. u. 8. sz.
52/391-533
Dr. Baranya Gyorgyné

4. Ovodank miikodésére vonatkozo informaciok

A Nevelési év rendje:

Az 6vodai nevelési év:
Intenziv nevelési-fejlesztési szakasz:

szeptember 1-t61 — augusztus 31-ig tart.
szeptember 1-t61 — majus 31-ig tart.

Az 6vodak nyitva tartasa:
630-t61 172 oraig
7%-t61 179 6raig

e Bessenyei uti 6voda: hétf6tdl - péntekig

e Mobra uti 6voda hétfotdl - péntekig

Reggel 63-7% ¢raig, és délutan 16%°-17% oraig egy kijeldlt csoportban, egy 6vond foglalkozik
a gyermekekkel.
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Nyari zaras

Az 6vodak — a fenntart6 rendelkezése szerint — nyaron a karbantartési, felujitasi munkak miatt
négy hétig zarva tartanak. A nyari zaras idépontjarol a sziilok februar 15-ig értesitést kapnak.
Az értesités a falitijsagon, korlevélben és sziiloi értekezleten torténhet.

A nyari zéras idejére a sziilok irasban kérhetik a gyerekek elhelyezését az tigyeletre kijelolt

masik 6voddban. A pontos zarva tartds idopontjardl és a gyermekek fogadasara kijeldlt
ovodardl az dvoda honlapjan 1évo kiilonds kozzétételi listan illetve az 6vodai hirdetdtablan
minimum egy honappal eldbb értesitjiik a sziiloket.

Az iskolai sziinetek idején — a sziilok korében végzett felmérés alapjan — az 6vodai nevelés
szlinetelhet.

Nevelés nélkiili munkanapok

A nevelési év folyaman maximum o6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot vehetiink
igénybe (tovabbképzés, szakmai nap, értekezlet) a pedagdégusok szakmai fejlesztése, az d6vodat
érintd szakmai és mikodési kérdéseinek kozos megbeszélése érdekében, melyre a kozoktatasi
torvény nevelésnélkiili munkanapot engedélyez. A nevelésnélkiili munkanap pontos idejérdl az
ovoda honlapjan 1évé kiilonos kozzétételi listan, illetve az 6vodai hirdetd tablan tajékoztatjuk a
sziloket.

Az iskolai sziinetek idején — a sziilok korében végzett felmérés alapjan — az 6vodai nevelés
szlinetelhet.

5. Az 6vodai felvétel rendje
Az 6vodai felvétel €s atvétel jelentkezés alapjan torténik.
Ovodai felvétel ideje:
A kovetkez6 nevelési évre targyév aprilis 20. és majus 20. kozotti idészakban jelentkezhetnek a
sziilok.

Mikor részesiilhet a gyermek ovodai ellatasban?

Harom éves kort6l mindaddig, amig a gyermek eléri az iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettséget.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal iddsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai féréhely. Létszamtol fliggden
nemcsak szeptemberi, hanem évkozi felvételre is van lehetOség.

Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki koteles 6vodaba jarni, ha
lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato.

Az 6voda a gyermek 2,5 éves koratol (amennyiben a gyermek a 3.-ik életévét az adott nevelési
évben december 31.-ig betdlti) a tankotelezettség kezdetéig— a kozoktatdsi tdrvényben
meghatarozottak szerint — neveld intézmény.

A felvétel eldfeltétele a fentiek alapjan meghatarozott életkor, szobatisztasag és a koranak
megfeleld szocidlis érettség.

Az ovodakoteles gyermek felvételének eljarasrendje
A koznevelési torvény eldirdsai értelmében az dvoda koteles felvenni, dtvenni azt a gyermeket,

aki koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye a korzetében
talalhato.
A sziild az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekeét
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koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatdrozott idépontban. A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziilgje,
amennyiben gyermeke az 6vodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas
idejének utolsod hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil irasban értesiteni a gyermek lakohelye,
annak hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.
2015. szeptember 1-jétél a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban Ovodai
fejlesztd tevékenységen koteles részt venni.

e aki az 6voda mikodési korzetében ¢él (lakcim kartyaval igazolando), betoltotte

harmadik ¢életévét (sziiletési anyakdnyvi kivonattal igazolando),

e hatranyos helyzetli halmozottan hatranyos helyzeti,

o felvételét a gydmhatdsag kezdeményezte, napkozbeni ellatasra jogosult.
A gyermek, ha eléri az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankdtelessé valik:

e legkorabban abban a naptari évben, amelyben a hatodik ¢életévét— adott év augusztus

31. napjaig

e legkésdbb, amelyben a hetedik életévét betolti.
Amennyiben a tankotelezettség teljesitése érdekében arra sziikség van, a jegyzo elrendelheti a
Pedagogiai Szakszolgalat, illetve Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag vizsgélatan vald
kotelezo részvételt.
Tovabbi (iires) férohely esetén a kotelezd felvételi szempontok mellett elsébbséget élvez
felvétel szempontjabdl az a kisgyermek akinek:

e Testvére mar idejar

e Aki a szomszédos bolcsddébe jar
Allandé lakhelye a telepiilésen van

Sziilei dolgoznak

Felvételi kérelem elutasitasardl hatdrozat formajaban értesitjiik a sziil6t.

Ovodakezdéskor harom napnal nem régebbi orvosi igazolast kériink.

A gyermekek csoportba soroldsarol — a sziilék és a pedagdgusok véleményének
figyelembevételével — az dvodavezetd dont. Az 6vodaban vegyes életkor szerint kialakitott
csoportok mitkddnek.

A jegyzd a sziild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elOtt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezé ovodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A kotelezd 6vodai nevelés, fejlesztd nevelésben is teljesitheto.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

— ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek
kimaradéasat a sziilonek irasban be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik
ovodaba tavozik),

— ha a jegyz0 a szilé kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara,

— az étkezeési téritési dij felszolitasra torténd befizetésének elmulasztasa esetén 2014. 09.
01.-ig,

— ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

— megszlinik az 6vodai elhelyezés — a koznevelési torvény 74. § (3) bekezdésében
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foglaltak kivételével —, ha a gyermek az évodabol igazolatlanul tiznél tobb napot van
tavol, feltéve, hogy az dvoda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irdsban figyelmeztette

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
A gyermek 6vodai jogviszonydnak megsziinésérdl az 6voda, irasban értesiti a gyermek allando

lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzatot.

6. A gyermekek érkezésének és tavozasanak szabalyozasa
Kérjiik, hogy a gyerekek minden nap 8% 6raig érkezzenek meg a csoportokba, bar rugalmas
napirenddel dolgozunk, ezen beliil is vannak kotottségek. Szeretnénk, ha az 6vodankba felvett
kisgyerekek az dvodaba jaras terén is megszokndk a rendszerességet, s csak indokolt esetben
hianyoznanak. Barmilyen okbdl bekovetkezett tavollét esetén feltétleniil elvarjuk a sziilok
jelzését.
A sziilok — elézetes megbeszElés alapjan - a gyermekek napirendjének zavarasa nélkiil 13
orakor, illetve 15 6ratol folyamatosan zarasig vihetik el a gyermekeket az 6vodabol.
A délutani uzsonna 15%-ig tart. Kérjiik tartsak be ezeket az idépontokat, a kulturalt étkezésrol,
egészséges taplalkozasrol, viselkedésrdl vallott elveinket, €s a tisztasdg megdrzése érdekében,
a kozos nevelési elveinket szem el6tt tartva.
A gyermekeket csak is sziildknek, illetve nagysziiloknek adjuk 4t, egyéb esetekben a sziil6ktol
irasos meghatalmazéast kériink. A csalddban bekovetkezd valas esetén birdsagi, vagy
gyamhatosagi hatarozatban foglaltak szerint adjuk ki a gyermeket. Ennek hianyaban kotelesek
vagyunk mindkét sziil6 szamdra a sziiléi jogokat biztositani. A gyermekek biztonsaga
érdekében 14 év alatti testvérnek, hozzatartozénak nem adjuk at a gyermekeket.
Az 6voda zardsa utdn itt maradt kisgyermek sziileit telefonon értesitjiilk. Amennyiben tobb
alkalommal fordul eld, hogy az évoda zarasdig nem érkeznek meg a sziilok, abban az esetben
jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

7. A gyerekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyok
A tavolmaradas lehetséges esetei:

e Betegség — orvosi igazolassal igazolhato.

e (saladi program — az 6vono eldzetes tajekoztatasaval.

Ha a sziillék a gyermeket barmilyen ok miatt nem kivanjdk 6vodaba hozni, kérjiik, errdl
legalabb egy munkanappal megel6zden tajékoztassak az 6vodat.
Ha a tdvolmaradas elére nem lathatd okok miatt torténik, akkor a lehetd legrovidebb idon beliil
jelzéssel kell €élni a csoportokban dolgoz6 dvodapedagogusok felé. A két hetet meghalado
huzamosabb hidnyzast az intézményvezetd, telephely dvodéban a telephely 6voda kijelolt
képviseldje engedélyezheti a sziilok eldzetes kérésére. Ha a gyermek betegség miatt hianyzik,
csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba. A 3 napon tali, elére nem engedélyezett hianyzas
utan csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra a gyermek az Ovodat. Az orvosi igazolas
bemutatasa az ANTSZ eléirasai szerint kotelezd.

— Egyéb okbol (csaladi rendezvények, nyaralds, kiilfoldon tartdzkodas) torténd tavollétet
igazolhat a sziil6, ha az nem haladja meg a 3 napot. A hosszabb tavollétet csak
csoportvezetd 6vond (egy hét) és intézményvezetd (kettd vagy tobb hét) engedélyezhet. A
két hetet meghaladd tavollétet, az dvoda ,kérelem” nevii formanyomtatvanyan a sziild
irasban kérelmezheti, és indokolt esetben azt az 6vodavezetd engedélyezheti.

A gyermekek érdekét szem el6tt tartva, a rendszeres 6vodaba jaras hivei vagyunk, ezért kérjiik
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Onok is probéljanak ehhez alkalmazkodni. Ha a kisgyermek igazolatlanul 10 napot hianyzik,
értesitjiik a Gyamhatdsagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése akkor:

e ha igazolatlan hidnyzas esetén kétszeri felszolitas utdn sem latogatja az Ovodai
foglalkozasokat (10 nap/év),

e az ¢tkezési téritési dij hatraléka miatt, abban az esetben, ha az intézményvezeto,
¢lelmezésvezetd a sziilot eredményteleniil szolitotta fel, valamint a gyermek szocialis
helyzetét megvizsgalta és err6l dontést hozott,

e a Kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 74. §-ban és a Nemzeti Koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvényben szabalyozott egyéb esetekben.

A tankételes korba 1€pd 5 éves koru gyermekek igazolatlan hidnyzésa esetén az 6voda irasbeli
felszolitasa utan a fenntartd Onkormanyzat jegyzdje jogosult eljarni.

Masik intézménybe torténd atirashoz (koltozés stb.) az Ovodaban kapott |, Ertesités
ovodavaltoztatasrol” elnevezésii igazolast a fogadd intézményben kell leadni.

8. Az 6voda napirendje
Az iddpontok rugalmasak, korcsoportonként eltérések lehetségesek, illetve az évszakhoz,
id6jarashoz igazodva valtozhatnak.

A gyermekek életrendje az 6vodaban
Keretjellegii napirend
Az iddpontok rugalmasak, korcsoportonként eltérések lehetségesek, illetve az évszakhoz,

1d6jarashoz igazodva valtozhatnak.

Idétartam: Tevékenység:
Helye: csoportszoba
Személyes percek
Jatékba integralt tanulés, egyéni, vagy mikro csoportos
6: 30-tol folyamatos tevékenység, jaték,
10: 30-ig Rajz, mintazas, kézimunka, népi kismesterségek
Enek-zene képességfejlesztés,
Vers, mese dramatikus jaték
Gondozasi feladatok, testapolés
Folyamatos tizoérai
J Helye: udvar, az 6voda kornyéke,
A Mikro csoportos, vagy csoportos séta
12:00-ig T A kornyezet tevékeny megszerettetése
E
K

>

A o

10: 30-tol

Enekes jatékok, sporttevékenységek, alloképesség fejlesztés
Manualis tevékenységek,

12-t61 — 13:00 Helye: csoportszoba
Testapolas, gondozasi tevékenységek, folyamatos ebéd

13-tol — 15:00 Pihenés, alvas mesével, altatoval
Gondozasi feladatok, testapolas

15: 30-tol Folyamatos uzsonna, jaték hazamenetelig, egyéni fejlesztés (ovi
foci, hittan)

A déleldtt folyamén keriil sor a logopédiai, fejlesztopedagogiai €és pszichologusi, gydgytorna
foglalkozasokra.

A napirendiink megszervezésénél a
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- folyamatossag,

- rugalmassag,

- az egészséges ¢letmodra nevelés,

- az ¢letkori sajatossdgok, az évszaki valtozdsok figyelembe vétele az elsddleges
szempont, amely azt jelenti, hogy a gyermekeinknek egész nap folyaman az étkezési
gondozasi tevékenységeket beépitve a lehetd leghosszabb ideig zavartalanul biztositva
legyen az onfeledt jatéktevékenység. Minden nap biztositva legyen a szabad mozgas a
levegon.

9. Gyermekvédelem és baleset megel6zés
Ovodas gyermek intézményiinkbdl csak a gondvisel$, vagy a gondviselé altal megbizott
személy kiséretében érkezhet és tavozhat. Ovodank rendjéhez tartozik - mindkét fél érdekében
— a kézbol-kézbe torténd atadas gyakorlata.
Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga és nyugodt pihenése érdekében 9% - 13% g5 13% -
15% 6ra kozott mindennap nap zarva van.
Kérjiik, a gyerekek biztonsadga érdekében az 6vodak kapujat a biztonsagi zarral is minden
alkalommal zarjak be.
Ovodai kirandulas vagy mas baleseti veszélyt jelentd, a gyerekek nagyobb csoportjat érint6
tevékenység szervezése esetén a csoportvezetd ovodapedagogusok ¢€s a sziilok egyiittes
megegyezése (szobeli és irdsos) alapjan részt vehetnek, vagy tavol maradhatnak a
tevékenységrol a gyerekek.
A nevelési év elején balesetbiztositds kothetd. Az 6vo védd eldirdsok az SZMSZ-ben és a
munkavédelmi szabalyzatban taldlhatdak.
Az 6vodanak a gyermekek esélyegyenldségének biztositasa érdekében, megbizott
gyermekvédelmi felelése van. Feladata tobbek kozott a hatranyos szocidlis helyzetben 1évo
csaladok segitése.
A gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozo eldirdsokat, a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasforméakat folyamatosan tanitjuk az
ovisoknak. Ezek a szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, betartdsat a sziilok
jelenlétében is elvarjuk. A napkdzben eléfordul6d esetleges baleset esetén a csoportos 6vond a
kisgyermek elsdsegélyben részesitése utan koteles a sziil6t telefonon értesiteni a torténtekrdl,
¢s a tovabbi teendOket megbeszélni, ha sziikséges, orvosi kezelésre elvinni.
Kérjiik, hogy a gyermekek nem hozzanak be olyan targyakat, jatékokat, eszkozoket, amelyek
balesetet okozhatnak,. Err6l minden esetben a csoportvezetd 6vondvel konzultaljanak. A sajat
feleldsségre behozott ¢kszerért nem vallalunk anyagi feleldsséget.
Az 6voda teriiletén tilos a dohdnyzas, szeszesital fogyasztas, €s barmilyen drog hasznélata!
Valas esetén a sziilok kozotti gyermek-elhelyezési konfliktusban csak a hivatalos hatarozatban
megfogalmazottak szerint jarhatunk el.

10. Egészségnevelési informaciok
Az 6vodéaban csak egészséges gyermek tartozkodhat. Ha gyermekiik beteg, gyogyszert szed,
labadozik, fogadasa a tobbi gyermek egészségének megovasa érdekében nem lehetséges. Az
ovodapedagdgusok a gyerekeknek gyogyszert nem adhatnak be. A beteg gyermek gyodgyszeres
kezelése otthon torténik, az Ovodaban csak kronikus, idiilt betegség kezelésére iranyulo
nélkiilozhetetlen gydgyszert lehet beadni (pl.: asztma pipa).
Fert6z6 betegséget jelenteniiik kell a csoportvezetd dvodapedagdgusoknak a sziikséges

intézkedések elrendelése miatt. Ha a gyermek az 6vodaban lazas lesz, hany, értesitjik a
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szlildket, hogy idében orvoshoz vihessék. Az elérhetéség céljabol nyilvantartjuk a sziilok
telefonszamat.

A sziild megérkezéséig az dvodapedagogusok biztositjak a beteg gyermek nyugalmat.

Az egészségvédelem érdekében kérjiik Ondket, hogy a csoportszobdba, mosdoba utcai cipdvel
ne menjenek be. A gyermekdltozOkben csak annyi idot toltsenek a higiénias eldirdsok €s a
hely szlike miatt, amennyi az 6ltoztetéshez és atadashoz sziikséges.

Az évszakok adta lehetdségeket kihasznaljuk. A nap, a vizfiird6, a mezitldb jaras, a téli
idoszakban  szanko6zas, csuszkalds, kiranduldsok stb. fontos részei ~mindennapi
tevékenységeinknek.

A gyerekek tartdozkodjanak minél tobbet a szabadlevegdn, ellendlldo képességiik novelése
érdekében.

Szeretnénk, ha gyermekszeretetiikbdl ad6dd egyéni féltés miatt nem fosztandk meg a kicsiket a
koz6s élmény maradand6 6romeitol.

Tevékenység €s gyermekkozpont nevelési koncepcidkban a gyermekek fejlesztése érdekében
a jatékot tartjuk a legfontosabbnak. Ovodankban sok jatékeszkoz van, mégis eléfordulhat,
hogy a gyermek ragaszkodik sajat jatékahoz, amit szeretne tarsainak megmutatni. A
gyermekek naponta egy-egy kedvenc jatékukat elhozhatjak, amir6l az 6vodapedagdgust
érkezéskor sziveskedjenek tajékoztatni. A nagyobb értéki targyak, (dragabb ruhak, ékszerek,
konyvek, jatékok, kerékparok, szankok stb.) esetleges sériilése vagy elvesztése esetén
bekovetkezett karokért az 6voda nem felel.

Sokat dolgozunk azért, hogy 6vodaink tisztak és rendezettek legyenek. Ovodasainkat is arra
tanitjuk, hogy miikddjenek kozre kornyezetiik rendben tartasaban és vigydzzanak arra. Ezek
megtartdsdhoz szeretnénk, ha jo példaval segitenék rogziteni a kornyezet szeretetét,
megveédését.

Az o6vodan beliili egészségiigyi ellatast az 6voda orvosa €s védéndje végzi. A gyermekek
egeészsegligyl allapotanak ellendrzése €s sziirése az alabbi teriileteken torténik:

— Belgyogyaszati vizsgalat évente két alkalommal

— Fogaszati vizsgalat évente egy alkalommal

— Beiskolazas elotti sziirdvizsgalat (szemészet, hallas) a nagycsoportos gyermekeknél.

A vizsgélatok eldtt kérjiik sziilé1 hozzajaruldsukat, €s a vizsgélatok eredményérdl tajékoztatjuk
Onoket.

Az 6voda a HACCP, vagyis élelmezésbiztonsagi eldirasoknak kell, hogy megfeleljen, ami
Onoket is érinti.

Fontosnak tartjuk az egészséges taplalkozasi szokasok alakitasat, és az egészséges taplalékok
megismertetését a  gyerekekkel. Kérjik a sziiloket tamogassak torekvéseinket.
Egészségneveléssel kapcsolatos rendezvényeinken valo részvétellel.

11. A gyerekek célszerii oltozete

Kérjiik, hogy a gyermekek ovodai ruhazata legyen kényelmes, praktikus, cipdjiik tartsa a
labfejet, bokat. Papucsot ne hozzanak benti cipdnek, mert balesetveszélyes.

Oltozkddjenek a gyerekek az id8jarasnak megfelelden, rétegesen, ruhazatuk legyen kényelmes,
konnyen kezelhetd és tiszta. Legyen minden gyereknek tornafelszerelése, benti cipdje és
valtoruha az esetleges atoltozéshez. Kérjiik, hogy a ruhadarabokat, labbeliket lassdk el a
gyermek 6vodai jelével a véletlen cserék elkeriilése miatt. Célszerli idénként a kicsik
01t6z6szekrényét atnézni €s a felesleges ruhakat kivalogatni.
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12. A sziil6k tajékoztatasa az 6voda életérol és a gyermekek fejlodésérol
A reggeli ¢és délutani talalkozas a sziilokkel kizarélag csak rovid informacidatadasra
szoritkozhat. Az évodapedagogusokkal torténd iddigényesebb beszélgetésre eldre egyeztetett
idépontban, a fogadoorakon megfeleld alkalmat biztositunk. A sziilok csak rendkiviili esetben
hivhatjak telefonhoz az 6vodapedagdgusokat, vagy hagyjanak iizenetet, melynek atadasarol
gondoskodunk.
Az integracids ovodai fejlesztd programban vald részvételrdl, a gyermek fejlodésének egyéni
nyomon kovetésérdl, a tovabbhaladas feltételeinek biztositasarol 6 havonként tajékoztatjuk a
sziiloket.
Gyermek-kozosségiink nagyobb — legalabb 75 % - at — érinté kérdések megtargyalasakor az
SZSZ. vezetd tajékoztatast kérhet, illetve tanacskozasi joggal vehet részt a nevelbtestiileti
értekezleteken.
Kérjiik, hogy a megfeleld forum keretében kérjenek tdjékoztatdst a gyermekek fejlodésérol.
Ezek a kovetkezok:
e Sziil6i értekezlet, évente minimum 3 alkalommal
e Fogadoora, sziil6i illetve 6vondi kezdeményezésre
e Nyiltnapok, évente minimum 3 alkalommal
e Rendezvények, iinnepek, eldzetes tdjékoztatas szerint, meghivoval
o (saladlatogatas, 6vondi, sziiloi kezdeményezésre
e Eseti megbeszélés az Ondk kezdeményezésére
e Az 6voda Pedagogiai Programja, és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a vezetdi
iroddban talalhato és az oOvodavezet6tdl kérheté el. Ezek a belsé szabalyzo
dokumentumok megtekintheték az 6voda honlapjan is.
e Az d6voda kiilonds kozzétételi listdja nyomtatott formaban a kdzponti faligjsadgon,
elektronikus formaban az 6voda honlapjan olvashato.
e A dokumentumok tartalmarol tdjékoztatas kérhet6 minden honap elsé hétféjén 14
oratol a székhelyen az intézményvezet6tdl, a telephely 6vodaban a kijeldlt képvisel6tol,
bolcsddében a szakmai vezetotol.

13. Téritési dij befizetése
Az 6vodai nevelés ingyenes.
A gyermek étkezéséért a sziilo havonta eldre étkezési téritési dijat fizet.
Az étkezési téritési dijat az érvényes rendeletek alapjan allapitjuk meg. A kedvezményekre
jogosito igazolasokat a sziilok szerzik be, és az élelmezésvezetonél adjak le.
Az étkezési téritési dijat az élelmezésvezetonél minden honap 10-t6l 15-ig kérjiik befizetni.
A gyermek hidnyzdsa esetén a sziilonek elsésorban az élelmezésvezetdnél, masodsorban az
ovodapedagogusndl kell az étkezést lemondania, illetve érkezést megel6z6 napon
visszajelentenie. A le- és visszajelentéseket hétfo - csiitortok 15% oraig, pénteken 13 6raig

telefonon, — 52/573-154 - vagy személyesen tehetik meg. Az étkezés le-és visszajelentését
(amennyiben a bejelentés el6z6 nap 15%, illetve 13% o6raig megtortént) a bejelentést kovetd
naptol tudjuk figyelembe venni.

A lemondott étkezési napok téritési dijat a kovetkezd havi befizetésnél tudjuk jovairni. A be
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nem jelentett, vagy késon jelentett hidnyzas esetén a téritési dij visszafizetésére a sziilok nem
tarthatnak igényt.

A gyermek napi haromszori étkeztetése az 6voda feladata, ezért kérjiik, hogy a reggelit otthon
fogyasszak el a gyerekek, ne az 6vodaban. Ovodasaink szaméra az ételt a Bessenyei uti
Konyha biztositja. Az 6vodaban elfogyasztott ételekbdl eltett ételmintat 72 oraig Orizziik meg.

14. Kedvezmények és tamogatasok
A jogszabalyoknak és az onkormanyzati rendeletnek megfelelden, az arra raszorul6 csalddok
kedvezményt kaphatnak az étkezési dijak fizetésébodl

2015. évi LXIII. torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek az ingyenes bolcsédei és oOvodai gyermekétkeztetés Kiterjesztése
érdekében torténé modositasarol*

»(5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani
a) a bolcsddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢él, amelyben tartdosan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csalddban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositdsi ¢s nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették;

15. Kozérdekii informaciok
Hireink és t4jékoztatoink rendszeresen megtalalhatok az 6voda hirdetd tablajan és a csoportok
faligjsagjain. Kérjiik, ezek folyamatos figyelését, a kozolt idopontok betartasat, és kérésiink
esetén aldirasaval igazolni annak tudomasul vételét. A nyari takaritdsi sziinetek idejérdl —
februar 15-ig — tajékoztatjuk a sziiléket, hogy megfeleléen gondoskodni tudjanak a csalad
oromeét szolgald k6zos programokrol.
Kiilonféle hirdetések az intézményvezetd tudtaval és beleegyezésével helyezhetdk csak el az
intézmény kdrnyezetében. Ugyndkdket nem fogadunk!
Intézményiinkben Sziilé1 Szervezet muikodik, melyet a tanév elsO sziildi értekezletén 1évo
szlilok 50 %-a valaszt meg.
Az o6vodaba jardo gyermekeket arra neveljiik, hogy tiszteljék a felndtteket, szeressék és
fogadjak el tarsaik egyéniségét, a sajatos nevelési igényli gyermekekkel egyiitt. Tudjak
kifejezni magukat, és legyenek képesek alkalmazkodni is. A konfliktusokat kulturalt médon
igyekezzenek megoldani. Kérjiik, hogy komolyabb konfliktus, ellentét esetén a sziildk is
keriiljék az onbiraskodést. Mindenképpen keressék fel az 6vodapedagdgust, illetve a telephely
ovoda kijelolt képviseldjét €s veliik kozdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet. Ezen

torekvésiink sikerének érdekében kérjiikk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék
gyermekeikben. Ne tegyenek a gyermek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok
gyermekére, annak szarmazdsdra, az Ovodara, az ott dolgozd felnéttekre és ne biztassak
gyermekiiket verekedésre, még ha el6zé nap az On gyermekét is érte esetleges sérelem.
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A gyermekek csalddi és utonevét megvaltoztatds nélkiill hasznaljuk, a gyermektarsak
tekintetében tegyék ezt a sziilok is. Kérjiik, keriiljék a giinyos, negativ hangzasu beceneveket,
megszolitast.

Nélunk a folyamatos napirend rugalmasan szolgalja a gyermekek érdekeit. Eletritmusukkal
probaljanak ehhez a sziilok is alkalmazkodni! A gyermekcsoportban folyd pedagdgiai munkat
zavarja, ¢s az Oovodapedagdgusok figyelmét elvonja, ha a sziilok hosszabb ideig lekotik a
gyermekkel kapcsolatos vagy magénjellegli beszélgetésekkel.

16. Az dvodai elhelyezés megsziinése, és a beiskolazas

Megszilinik az évodai elhelyezés, ha:

— A gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan. Az atvételrdl ,,Ovoda latogatasi
igazolast” kériink.

— A sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon.

— Az oOvodai elhelyezés megsziintethetd fizetési hatralék miatt, ha az Ovodavezetd altal
tortént sziiléi felszolitds eredménytelen, - kivéve ha a gyermek gyamhatdsagi
kezdeményezésre keriilt az 6vodéba, ha hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzeti,
illetve ha 5. életévét betdltotte — a dontés jogerdre emelkedése napjan.

— A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

A beiskolazassal kapcsolatos informaciok és teendok:

— A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az vodaban részesiil ellatasban, és
ezt kovetden valik tankotelessé.

— A beiskolazas a gyermekek egyéni fejlettségét veszi figyelembe, igy lehetdség van ra, hogy
a hatodik évét betolto kisgyermek még egy évet maradjon 6vodaban.

— A beiskolazashoz az 6voda kiallitja az Ovodai szakvéleményt, melyet el kell vinni az
iskolai beiratkozéasra, abban az esetben is, ha a kisgyermek még marad egy évet az
6vodaban.

A beiskolazast megel6z6 harom honapon belill tgynevezett fejlesztési javaslatot készitiink az

Onok kérésére, mely tartalmazza a gyermek fejlédésérdl késziilt tajékoztatast, valamint

javaslatot a tovabbi fejlédés érdekében teendd intézkedésekre. Fejlesztési javaslatot kérhetnek

tovabba az iskola megkezdését kovetd féléven beliil.

A beiskoldzassal kapcsolatban bdvebb tijékoztatast adunk a nagycsoportos sziilok szamara

szervezett interaktiv sziil6i értekezleten.

17. Ovodank kapcsolatai
A fenntarto Polgar Varos Onkormanyzata, akivel folyamatosan jo kapcsolat kialakitasara
toreksziink. Ovodank torvényességi feliigyeletét az Onkormanyzat jegyzdje latja el.
Csaladokkal kialakitott kapcsolatban elfogadjuk, hogy a gyermek nevelésében meghatarozé a
csaladi nevelés, melyet az 6vodai nevelés kiegészit.
Evente harom sziil6i értekezletet tartunk, de ezen kiviil tobb szervezett és kozvetlen lehetSség

van a talalkozasokra.

Vasarhelyi Pal Altalanos Iskolaval valé kapcsolatunkat az Ovoda-iskola atmenet
zokkendmentessége érdekében kolesonds nyitottsag, bizalom és egyiittmiikodés jellemzi.

A Nevelési Tanacsadoban az esetleges problémék felmeriilésekor a sziilok egyetértésével
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torténik a beutalés és a fejlesztés.

Gyermekjoléti Szolgalat felé a gyermekek neveltetésének veszélyeztetettsége esetén
bejelentési kotelezettségiink van.

Egészségiigyi ellatds: az eldirt sziirdvizsgalatokat a gyermekorvos latja el, a védondk
rendszeresen latogatjak az 6vodakat.

Az ANTSZ felé jarvanyos gyermekbetegségek fellépése esetén bejelentési kotelezettségiink
van.

Belso kapcsolataink: a telephely 6voda és a bolcsdde kozott rendszeres szakmai kapcsolat és
tapasztalatcsere mikodik.

18. Ovodai iinnepek
Nyitott évodai linnepélyeink alkalmaval kivanjuk, hogy érezzék meg a gyermekekkel valo
egyiittes ilinneplés Oromét. Varjuk a sziiléi értekezletek, forumok, munkadélutanok
talalkozasait, ahol az érdeklddo, segitd egyiittmitkodés a gyerekek érdekében torténik.
Annak érdekében, hogy a gyerekeket az életkoruknak megfeleld modszer szerint neveljiik,
sziikség van az egyiittmiikodésre, nyitottsagra, az Oszinte, bizalmas, az egymast tiszteld
kapcsolat kialakitasara az 6voda és a sziil6i haz kozott.

Egyiittmiikodés alkalmai és lehetoségei:
e nyilvénos iinnepélyeken: farsangon
anyak napjan
nagycsoportosok bucsuja
¢ nyilt napokon
e csaladlatogatas
e napi talalkozéasok
e sziil6i értekezletek
e {izend fiizet, faligjsag
e kozosen szervezett rendezvények, munkadélutanok, csaladi napok, nagysziild
talalkozok stb.
e valamint a Pedagogiai Programban (P.P.) megfogalmazott és a csoportokban kialakult
szokasrend szerint

Az 6voda hagyomanyai

e Minden évben Csaladi Napot rendeziink. Sok-sok programot szerveziink a sziilokkel,
jaték mellett jokat beszélgetiink.

e Minden ¢év majusdban Gyermek Napot tartunk, aminek keretében egész napos
programokat szerveziink, sok-sok jatékkal, vetélkeddvel, szinjatszassal, babszinhazzal.

e Az oOvodanknak sajat formapoldja, sapkdja van, melyet a kozds rendezvényeken,
kirandulasokon viseliink.

e Minden évben két alkalommal ,,Egészséghetet” rendeziink a gyerekek egészségtudatos

magatartasanak erésitése érdekében, az 6voda dolgozoi és az Ondk részvételével.

e A gyermekek sziiletésnapjat megiinnepeljiik a csoportokban.
e I[skoldba mend gyermekeket elbucsuztatjuk.
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Ovodank alapitvanya a ,,Gyermekmosoly Alapitviny” (adészama: 18544471-1-09), melynek
célja az 6vodaba jard gyermekek egészségesen ¢€ljenek, jatszanak, sportoljanak.

19. A Hazirend nyilvinossaga

A Hazirend egy példanyat minden sziil6 atveheti az 6vodaba torténd beiratkozas alkalmaval.
Minden nevelési €v elsO sziiloi értekezletén tdjékoztatot tartunk. Egyéni kérésre, évkozben is
barmikor t4jékoztatjuk a kedves sziiloket. Egy példany a csoportszobak melletti faliujsagon
hozzaférhetd6 minden érdeklodé szédmara. Egy példany megtaldlhato az dvodavezetd
irod4jaban, ¢és egy példany a neveldtestiileti szobaban, illetve elektronikusan az dvoda
honlapjan.

A Hézirendhez késziilt tajékoztatoban/mellékletben a gyermekek és sziilok jogait, illetve
kotelességeit ismertetjiik meg, ami megtalalhatd a bejarat melletti faliujsagon, illetve az 6voda
honlapjan.

Kérjiik Onoket, hogy az 6voda zavartalan miikodése, és a gyermekek hatékonyabb
nevelése érdekében legyenek partnereink, torekedjenek a hazirendben foglaltak
betartasara!

Egyiittmiikodésiiket koszonjiik!

20. Zaré rendelkezések
A Hézirend hatalya kiterjed a gyermekekre, sziilokre, hozzatartozokra, és az 6voda minden
dolgozojara. Hatalyossaga az Ovodai benntartdzkodasra, illetve a nevelési program
megvalositasat segitd kiilsé programok helyszinére is vonatkozik.
Hatalyba 1épésének ideje: neveldtestiileti elfogadasa utdn az intézményvezetd hagyja jova
Ervényessége: a kihirdetést6] hatarozatlan ideig, illetve visszavonasig
Feliilvizsgalata: ¢venként
Moédositas: amennyiben a feliilvizsgalat sziikségessé teszi, valamint jogszabalyvaltozas
kovetkeztében, tovabba sziildi vagy pedagdgusi javaslatra
A feliilvizsgalat elvégzéséért az intézményvezetd felelds, modositast kovetden el kell
fogadtatni a neveldtestiilettel.

Készitette:
Icsu Ferencné
intézményvezetd
Elfogadta: a Napsugar Ovoda és Bolcsdde neveldtestiilete szamu
hatarozattal.
Kelt.: ev hé nap
intézményvezeto
A hatalyba Iépés id6pontja: 2015. szeptember 1.
Feliilvizsgalat: jogszabalyi valtozasok esetén
Ervényes: visszavonasig
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Mellékletek

o a gyermekek jogai és
kotelezettségei,
o asziildk jogai és kotelességei
1. A gyermek jogai

A gyermek joga, hogy a nevelési és oktatdsi intézményben, biztonsidgban és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelen alakitsak ki
(jatékido, levegdztetés, pihendido, étkezés, testmozgas). Biztonsaga érdekében az 6vodaban
tartozkodasa ideje alatt, végig pedagogus feliigyelete alatt alljon.
A gyermek emberi méltosaganak €s személyiségének tiszteletben tartasa.
A gyermek joga, hogy képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben részesiiljon.
Nemzeti, illetve etnikai hovatartozasa miatt hatranyos megkiilonboztetésben nem részesiilhet.
Vallasi, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.
A gyermek nevelése az intézmény helyi nevelési programja alapjan torténik, amely szerint az
ismeretek atadasat tobboldaluan kell megvalositani.
A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az dvoda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen jogdnak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti sajat, illetve
tarsai, az Ovoda alkalmazottjainak egészségét, testi épségét. Nem akadalyozhatja
viselkedésével a tobbiek fejlddéshez vald jogat.
A gyermek a csalad anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.
A gyermek az intézmény eszkozeit (jatekok, foglalkozasi, fejlesztéeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen hasznalhatja. Neveléssel toreksziink arra, hogy azokra vigydzzon, €s
azokat rendeltetésszertien hasznalja.

A gyermekek kotelessége

Az intézményes nevelésben részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A tankotelezettség kezdetérél az ovoda vezetdje, ha a gyermek nem jart 6vodaba az
iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakért6i bizottsag dont. Ha az dvoda vezetdje vagy a sziild
kéri, akkor a gyermek iskolaérettségérdl az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi
bizottsag dont.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzijarulasa esetén részt vegyen
egészségiigyi szlirdvizsgalaton.

Elsajatitsa ¢és alkalmazza az egészségét ¢és biztonsdgat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
Hogy betartsa az 6voda helyiségei és az 6vodahoz tartozé teriiletek hasznalati rendjét, hogy
megorizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje az dvoddban hasznalt jatékokat €s
eszkozoket, Ovja az 6voda létesitményeit ¢és eszkozeit a balesetvédelmi szabalyoknak
megfelelden.

Az dvoda valamennyi dolgozdja és Ovodastarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
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2. A sziil6k jogai
A sziil6 joga a szabad 6vodavalasztas (allami, egyhdzi, magan).
A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, illetve
ahol a sziil6 dolgozik. A felvételrdl az 6voda vezetdje dont.
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratdsahoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon, feltéve, hogy gyermekét legkésobb a
negyedik ¢életévében beiratja az vodaba.
A sziild joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat,
intézményi mindségiranyitasi programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A hazirend egy példanyat a beiratkozaskor
betekintés céljabol at kell adni a sziilének.
Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérél, magaviseletér6l rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyerek nevelés€hez tanacsokat, segitséget kapjon.
Az intézmény vezetdje €és a pedagdgus hozzajarulasaval nyilt napok alkalmaval részt vegyen a
foglalkozasokon.
Kezdeményezheti sziil6i szervezet, Ovodaszék létrehozdsat, és abban tevékenyen
kozremukoddhet.
Az dvodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét.

2.1 A sziilok kotelességei

A szild kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

Kotelessége, hogy biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres dvodaba jarasat; hatranyos
helyzetli gyermek esetén haroméves kortdl, rendezett koriilmények kozott €16 gyerek esetén
otéves kortol.

Amikor a gyermek betolti az 6todik €letévét, a nevelési €v elsé napjatdl (szeptember 1.)
ovodakotelessé valik, mely szerint napi négy oran keresztill, a szervezett foglalkozasok idején
ovodai nevelésben kell részesiilnie.

A fenti két esetben nem szlinhet meg a gyermek 6vodai nevelése a sziilo bejelentése, befizetési
kotelezettség elmulasztasa vagy igazolatlan hidnyzas miatt. Amennyiben a sziil6 masik
ovodaba kivanja vinni a gyermekét, az ) 6voda igazolasat meg kell kérni. Visszajelzés
hidnyéaban értesiteni kell az illetékes jegyzot.

Kotelessége, hogy figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, és a téle elvarhatdé modon segitse
a fejlédés folyamatat, valamint a gyerek kozosségbe valo beilleszkedését, a kozosségi élet
szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagdgusokkal, és résziikre az
egylittnevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletbe az 6voda dolgozoinak emberi méltdsagat és jogait. A pedagdgus, valamint az
0 munkajat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatdi munka, illetve a gyerekekkel Gsszefliggd
tevékenysége soran biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatdé személyeknek
szamitanak.

Gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, biztositsa gyermekének a pszichologusi
vizsgalaton ¢és a fejlesztd foglalkozdson valod részvételt, ha a gyermekkel foglalkozo
pedagdgusok kezdeményezésére, a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
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Altalanos munkakori leirasok

Intézményvezetd

Altalanos intézményvezetd helyettes
Szakmai intézményvezeto helyettes
Bolcsodei szakmai vezetd, csecsemo -, €s kisgyermekneveld
Kisgyermekneveld

Telephely 6voda kijelolt képviseldje
Ovodapedagogus

Pedagbgiai munkat segitd
Pedagogiai asszisztens

Ovodatitkar

Karbantarto

Moson6o
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Intézményvezeté munkakori leirasa

I. A kozalkalmazott
1.) Neve:

2.) Beosztasa:

3.) Képesitési eldiras:

4.) Meglévo iskolai végzettsége:

II. A munkakor

1.) A munkakor megnevezése:

2.) A munkavégzés helye:

3.) Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

4.) Fiiggelmi kapcsolatok:

4.1.: Kozvetlen felettese:

4.2.: Kozvetlen alarendeltek:
5.) Helyettesités rendje:

5.1.: Tavollétében:
5.2.: Munkakorében:

magasabb vezetd, hatarozott idore
aKt. 17. §, 18. § alapjan

o6vodapedagdgus
(féiskolai diploma)

intézményvezetd
Napsugar Ovoda és Bolcsode

4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Polgar Varos Onkormanyzat Képvisel- testiilete
a kinevezés, megbizas, megbizas visszavonasa, felmentés,
¢s fegyelmi eljaras tekintetében, egyéb munkaltatoi

jogokat a Polgarmester gyakorolja

Polgar Varos Onkormdnyzata Képviselé- testiilete és a
Polgarmester

a kozoktatasi intézmény alkalmazottai

az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

az intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az intézményvezetd, az 6voda magasabb beosztasu felelds vezetdjeként munkajat a nevelési-
oktatasi intézményekre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok alapjan, kiilondsen a kozoktatasrol
sz616 1993. évi LXXIX. torvény 54. és 55. §, a nevelési oktatdsi intézmények miikodésére
vonatkoz6 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, valamint a fenntartd altal meghatarozott jogkor €s
feleldsség alapjan végzi az alabbi munkakori leiras szerint.

40 ora/hét

heti 10 ora

Heti munkarendie:
Kotelez6 oraszama:

Kozvetlen felettese: az intézményi SZMSZ szerint a polgarmester
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I. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként kiilsé szervek és szervezetek, valamint a
képviseld-testiilet €s bizottsagai eldtt az intézményt teljes jogkorrel képviseli,
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat

felels az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsaért, a Napsugar Ovoda és
Bolcsdde szakszerl, hatékony és torvények miikodéséért, az intézményben folyd magas
szinvonalu tartalmi munkavégzésért, a helyi adottsagok ¢és koriilmények figyelembe
vételével,
biztositia a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtését, az Ovoda emberi méltdsagot tiszteledtben tartd6 demokratikus 1égkorét,
szakszerlien vezeti a nevelOtestiiletet,
tervezi, szervezi, ellendrzi a nevel6-oktatd munkat
az Alapitd Okiratban, valamint az o6vodai alapdokumentumokban meghatarozott
feladatok figyelembe vételével, kialakitja az intézményi szervezeti strukturat,
megvalasztja vezetd tarsait, miikodteti a szervezetet,
eldkésziti és vezeti a vezetdség megbeszéléseit,
gondoskodik az alabbi taniigyi-igazgatasi feladatok megszervezésérol, ellatasarol:

e az 6vodaskoruak felvétele, csoportba sorolésa,

e a szigoru szdmaddsu taniigyi-igazgatdsi dokumentumok

folyamatos vezetése és az ligyiratkezelés biztositasa,

o afelzarkoztatas, integracids nevelési folyamatos megszervezése,

e gyermek balesetek megeldzése, nyilvantartasa,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
rendkiviili sziinet elrendelése, ha a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXLX torvényben és
a vonatkozo rendeletben foglalt tényezdk fennallnak,
felelés az intézmény mérés-értékelési és Belsé Onértékelési programjanak kialakitasaért
és mukodtetéséért,
gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, személyi €s szervezeti feltételeirdl,
megszervezi €s iranyitja a gyermeke és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
az intézményi FEUVE /a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés/
szabalyzata alapjan a rendszer kiépitése, miikodtetése, ellendrzése; valamint beszamolo
készités a fenntarto felé,
felelds az intézmény munkajara, miikodésére vonatkozo térvények, rendeletek, fenntartdi
utasitasok és Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasaért,

felelés a pedagdgus etika normdinak betartdsaért, betartatasaért.
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II. Az intézményi alkalmazottak foglalkoztatasaval, élet- és munkakoriilményeivel

kapcsolatos feladatai:

gyakorolja az intézmény dolgozoival kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozd dontéseknél
a jogszabaly altal eloirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz,

engedélyezi a rendes, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagot,

a fenntartdo altal jovahagyott szempontok alapjan elvégzi a 1étszdmgazdalkodassal
kapcsolatos teenddket,

ellendrzési joga kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, a teljes intézményi
miuko6désre,

sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet, mint munkaltatd6 a munkavallalokkal

szemben.

III. A gazdalkodassal és az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal oOsszefiiggo

feladatai

IV.

biztositja a gazdalkodas szakszerliségét, és torvényességét,

a Polgarmesteri Hivatallal szorosan egyiittmiikddve gondoskodik az intézmény
koltségvetésének elkészitésérol,

felelés az intézményi statisztikai adatszolgaltatas valodisagaért, az ehhez kapcsolodd
taniligy-igazgatdsi dokumentumok hianytalan elkészitéséért,

a képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan, megteremti az intézmény
racionalis és gazdasdgos mitkodésének személyi, targyi feltételeit,

elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi, tovabbképzési tervét,

a fenntarto fel¢ fenndlld tervezési, beszamolasi ¢és informacioszolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz,

gondosan 6rzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont,
meghatarozza az ésszerli €s takarékos gazdalkodas ellendrzésének modjat, idejét,

eszkoOzeit.

Egyéb feladatok:

- tervezi és szervezi a nemzeti és allami iinnepekhez, a helyi hagyomanyokhoz
kapcsolddo mélté megemlékezéseket, rendezvényeket,

- a fenntartoval egyiittmikdodve elkésziti az intézmény szakmai, fejlesztési terveit, az
6voda hosszu tavu stratégiai tervezetét,

- eldkésziti, és a nevelOtestiilet elé terjeszti az eldkészitési jogkdrébe tartozd alabbi
dokumentumokat:

e pedagogiai program
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e Belsé Onértékelési program

o kozoktatasi esélyegyenldségi terv

e anevelési év munkaterve

e hazirend

e a végzett munka elemzésérol, értékelésérdl szo16 jelentések
e az alkalmazottak elismerése, jutalmazasa, fegyelmi ligyei

- felel a meghozott dontések végrehajtasaért,

- figyelemmel kiséri a nevelési intézmény profiljaba ill6 palyazati lehetdségeket, a
benyujthatd palydzatokat menedzseli, illetve projekt feleldsoket jelol ki a
menedzselésre,

- felelds az 6voda munka-, baleset €s tlizvédelem megszervezéséért,

- minden évben — jogszabaly alapjan — elkésziti és kozz¢é teszi az dvodat bemutatd

tajékoztatot. (honlap, sajtd, falinjsag, lehetéség szerint kiadvany...)

V. Eseti feladat:
- az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlojanak utasitasara olyan eseti feladatot is
teljesitenie kell, amely a munkakori leirdsban tételesen nem szerepel, de a

munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan feladatkorébe tartozik.

VI. Kapcsolattartas:
- részt vesz, illetve képviselteti magat a Képviseld-testiilet nyilvanos iilésein, a varos

linnepségein

- rendszeres kapcsolatban all és egylittmlikodik a sziiléi munkakdzosséggel, az
ovoddban miikodd szakszervezettel, a kozalkalmazotti tanaccsal, biztositja
résziikre a jogszabalyban meghatdrozott miikodési feltételeket

- szorgalmazza a szakmai szolgaltatasokat nyujtok bekapcsolodasat az 6vodan beliil
foly6 pedagdgiai fejlesztd, innovacios munkdba

- jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili sziinetek elrendelését

- taniigyi-igazgatdsi ¢€s koltségvetési ligyekben folyamatosan egylittmikodik a

fenntartd hivatalanak vezetoivel, munkatarsaival
VII. Feleldssége:

Altalanosan:

- felel6s mindazért, amit a munkakorében megtett, illetve megtenni elmulasztott
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kiemelten felelds jogszabalyok, helyi dnkormanyzati rendeletek, belsé utasitdsok
betartasaért, eszkdzok és vagyontargyak allagmegovasaért, sajat és munkatarsai
testi  épségének védelméért, a szolgalati titok meglrzéséért, munkdja
eredményességéért

felel0sséggel tartozik a fenntartonak, a neveldtestiiletnek, sziiloknek a kdzoktatasi
torvényben, rendeletekbe, szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaval,

vezetOtarsai €s az dltaluk vezetett teriiletek feliigyeletével

Konkrétan:

Polgar, 20

az intézményre vonatkoz6 mindségbiztositasi rendszer miikodtetése

a tervezési, beszadmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos
feladatok teljes és hiteles elvégzése

az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban ~meghatarozott
kovetelményeinek megfeleld ellatasa

a belso ellendrzés megszervezése, iranyitasa és mitkodtetése

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény és a fenntartd altal meghatarozott
hatarid6k betartdsdval az 6voda alapdokumentumainak elOkészitése, sziikség

esetén modositdsa, valamint azok jovahagyasra torténd eloterjesztése a

fenntartohoz
Jelen munkakori leirés ............. 1ép hatalyba. Kiadasanak alapja az érvényes vezetdi megbizas,
valamint Polgar Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének ................c........ szamu
hatarozata.

A munkakori leirast a munkavallald részére kiadom.

polgarmester

A munkakori leirds egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.

intézményvezetd

A Mmunkakori 1e1rast KESZITEIE: v.uvvvnniiieeeiiieeee et eeee e
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Altalanos intézményvezetd helyettes

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: altalanos intézményvezetd helyettes - ellatja az altalanos

intézményvezetd helyettesi feladatokat

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 22 ora - 10 6raban vezetési feladatokat lat el, 8 draban

az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel latja el a

vezetdi teenddket. Az dvoda altalanos helyetteseként a székhely 6vodaban az alabbi allando

feladatokat végzi:

Ertekezleten beszamol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek hianyzasait, jelzéssel ¢l a vezetd felé.

Kozremiikodik a helyi pedagogiai program elkészitésében és megvaldsitasdban, az
ovoda munkatervének, hazirendjének elkészitésében.

Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

Koltségvetés tervezése elott egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival, kozremitkddik
a koltségvetés elkészitésében.

Aktivan vesz részt az dvodai fejlesztd programok szervezésében.

Pedagodgiai tudatossaggal torekszik az esélyegyenlOség biztositasara, a felvallalt
integracios feladatok megvalositasaban.

Ellendrzi a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a székhely és telephely 6vodaval.

Ellendrzi a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, koordinalja, iranyitja az 6vondk
gyermekvédelmi munkdjat, évzard értekezleten beszdmol, értékeli a gyermekvédelmi
tevékenységet.

Tovabbképzéseket, hospitalasokat szervez.

Szervezi, koordinalja a nemzeti és 6vodai linnepeket.

Miikddteti a Belsé Onértékelési Csoport munkajat.

Kozremiikodik a szakmai-pedagogiai ellendrzésekben, mindsitésekben.

Javaslatot tesz jutalmazasara, kitlintetésére.
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Az altalanos helyettes hiAnyzasa esetén a feladatokat atruhazhatja a szakmai vezet6
helyettesre.

B./ Kiilonleges felelossége

e FElokésziti a munkatarsi értekezleteket, ellatja a nevelési értekezletek szervezési
feladatait.

e Szervezi a hazi tovabbképzéseket, hospitalasokat.

e Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredmény mérésekben az ellenérzési tervben
foglaltak alapjan.

e Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eléjegyzéseket.

e Az intézmény bélyegzdjét teljes felelosséggel hasznalja.

e Ellendrzi a mulasztasi naplokat.

e Segiti a kezd6 6vodapedagdgust és tjonnan belépd kolléga munkdjat (beilleszkedését).

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleten, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

e A gyermekek, sziilok, dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a Kozalkalmazotti ¢s Kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

e Segiti az 6vodai adminisztraciés munkat, vezeti a torzskdnyvi nyilvantartést.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatdsahoz mélto magatartdst tanusitson.

Kapcsolatok:
e Gyermekorvossal és a védondkkel
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel
Munkakoriilmények:
o Kozremiikodik a baleseti veszélyforras elhdritdsaban a gyermekeket 6vo, védo
intézkedések megtartasaban
e Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetd munkavallalo
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Szakmai intézményvezeté helyettes

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: szakmai intézményvezetd helyettes - ellatja a szakmai

intézményvezet6 helyettesi feladatokat

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 22 ora - 10 Oraban vezetési feladatokat lat el, 8 6raban az SZMSZ-ben

foglaltak alapjan végzi munkajat

Az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezetd helyettes tavollétében ¢és akadéalyoztatisa

esetén teljes feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket. Az 6voda szakmai intézményvezetd

helyetteseként a székhely 6vodaban az alabbi allandé feladatokat végzi:

Kozremiikodik a helyi pedagdgiai program elkészitésében €s megvalositdsaban, az 6voda
munkatervének, hazirendjének elkészitésében.

Részt vesz a vezetdi iiléseken, a vezetdi munkat segiti.

Szervezi €s iranyitja az 6vodapedagogusok és dajkak munkajat.

A székhely 6vodaban miikodo sziildi szervezettel egyiittmiikodési programot készit, tartja
a kapcsolatot a telephely 6voda Sziildi Szervezetével.

A Sziild1 Szervezet értekezletén részt vesz, jegyzOkonyvet készit.

Elkésziti, nyilvantartja a szabadsagolasi tervet, dokumentalja azokat.

Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredmény mérésekben az ellenérzési tervben
foglaltak alapjan.

Aktivan vesz részt az Ovodai fejlesztdé programok szervezésében. Pedagogiai
tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositasara, a felvallalt integracios feladatok
megvaldsitasaban.

A felvallalt idokeretnek megfeleléen szervezi, irdnyitja az egyéni és csoportos
fejlesztéseket, melyrdl megfeleld dokumentaciot vezet.

Kozremiikddik a szakmai ellendrzési és tovabbképzési terv elkészitésében.
Szakmai-pedagogiai ellenérzésekben, mindsitésekben kozremiikodik.

Ellenjegyzési jogkorét az SZMSZ szerint gyakorolja.

Javaslatot tesz jutalmazasara, kitlintetésére.

Az altalanos helyettes hianyzasa esetén ellatja annak feladatait.
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B./ Kiilonleges feleléssége

e Megszervezi a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot, hd végén dsszesiti.

e Intézi az 6vonok, dajkdk munkaidd beosztasat, az alkalomszerli modositasokat.

o Sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, elojegyzéseket, nyilvantartja a szabadsagokat

o Az intézmény bélyegzojét teljes felelosséggel hasznalja.

e Részt vesz a csoportellendrzésekben, eredmény mérésekben az ellenérzési tervben
foglaltak alapjan.

e Segiti a kezd 6vodapedagogust €és tijonnan belépd kolléga munkdjat (beilleszkedését).

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezleten, legjobb tudéasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

o A gyermekek, sziilok, dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a Kozalkalmazotti és Koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

e Ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat.

o A gyermekek, sziilok, dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a Kozalkalmazotti és Koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

A pedagogus kotelessége, hogy hivatdsahoz mélto magatartdst tanusitson.

Kapcsolatok:
e A Napsugar Ovoda és Bolcsdde sziiléi szervezetével

e Gyermekorvossal, védondkkel

Munkakoriilmények:
e Kozremiikddik a baleseti veszélyforras elharitdsdban a gyermekeket 6vo, védo
intézkedések megtartasaban

e Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalést

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetd munkavallalo
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Bolcsodei szakmai vezet6, csecsemo és kisgyermekneveld

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Szervezeti egység megnevezése:  Bolcsdde

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettség: ovodapedagdgus, csecsemd- ¢€s kisgyermekneveld -
gondozd
Heti munkaideje: 40 ora, amelyb6l napi 7 orat kell a kozvetlen munka-

teriileten eltolteni
Munkavégzés helye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
A munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
Helyettesités rendje: csoportban 1évé gondozondt helyettesiti, mas esetben

helyettesitésérdl kdzvetlen felettese gondoskodik.

1. Iranyitja és végzi a csecsemo és Kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi és

nevelési tevékenységet

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

o feleldsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozd-
nevelémunka, a szolgaltatdsok szakmai szinvonaléért,

e segitséget nydjtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozotarsainak és
a sziiloknek,

e figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi fejlodésének menetét
¢s az azt befolyasolo tényezoket,

o felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és
nevelni a rabizott csecsemoket €s kisgyermekeket,

e alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerti kovetelményeit,
mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban,

e alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett ujabb ismereteit,

e kiszamitani a fejlodési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalni,
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a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az 6sszefiiggéseket feltarni, és
a munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,
alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiillonbozd eszkozoket (jaték,
mese, ének-zene stb.),

felderiteni az atlagostol eltéré fejlodésiitemt, illetve a viselkedésii gyermek
problémainak okait €s eldsegiteni a problémak megoldasat,

felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és tamogatni 6ket,
elésegiteni a gyermeki ¢én-tudat kibontakozasat, az Onallosagi torekvések
megvaldsulasat,

el0segiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel vald kapcsolat fontos
feltételét,

biztositani a csecsemd és kisgyermek manipuldcio-, jaték- és mozgasfejlodésének
feltételeit,

tudatositani a felndttek szerepét a gyerekek mozgas-, jaték- és értelmi fejlddésében,
¢észlelni a kognitiv fejlédés fobb mozzanatait, a kisgyermek gondolkodasanak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

atlatni a csecsemd és a kisgyermek szocialis érzelmi fejloddésének fobb mozzanatait,
megfigyelni a felndttekkel vald egylittmitkddését, az onallosaganak fejlodését,
figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlodését az egyiittléttdl az
egylttmiikodésig,

elésegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulésat, interiorizalasat,

elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.

2. Iranyitja a vezetése ala tartozé intézmény szervezeti egységét és kozremiikodik a

miukodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt csoportos
¢letet biztositd napirendet, ezeken beliil a specidlis programok beépitését,

eldsegiteni az 1j munkatarsak beilleszkedését,

szempontokat kidolgozni 11j bolcsddei szolgaltatasok bevezetéséhez,

segiteni az optimalis munkahelyi légkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat
kialakulasat,

felismerni, feltarni, kezelni a munkahelyi konfliktusokat, feltdrni a fluktuacié okait,
iranyait,

J6 munkaszervezéssel megeldzni munkatarsai szellemi, idegi, fizikai talterhelését,
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alkalmazni a vezetés lélektani ismereteit, kivalasztani és alkalmazni a feladathoz
illeszthetd, az intézményben dolgozdk interperszondlis kapcsolataiban megfeleld
hatékony vezetdi stilust,

megszervezni, levezetni a kiilonboz6é tipusu értekezleteket, egyéni és szolgalati

beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozni.

3. Iranyitja a vezetése ala tartozé intézmény targyi feltételeinek megteremtését és

kozremiikodik azok higiénikus, biztonsagos és balesetmentes mitkodtetésében

A bolcsédei szakmai vezetdo, kisgyermeknevel6 legyen képes:

megtervezni, megszervezni és kialakitani a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges
kornyezetet, targyi feltételeket, megakadalyozni a hidnyallapotok kialakulasat,
ellendrizni €és betartani a dolgozdk munkédba 1épéséhez sziikséges jarvanyiigyi ¢€s
higiénés szabalyokat,

biztositani a gyermekek mozgasfejlédését eldsegitd optimalis mozgasteret ¢&s
mozgasfejlesztd eszkdzoket,

biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkozoket,

folyamatosan biztositani a balesetmentes koOrnyezetet, megszervezni a baleset
elharitasat,

felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eléforduldo betegségek
jellemzd tiineteit, megel6zésiik lehetdségeit,

betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, €s az orvos vagy a sziild megérkezéséig
tiineti kezelést alkalmazni,

végrehajtani az orvos altal eldirt 4polasi feladatokat, a leggyakrabban el6forduld
betegségek, korallapotok esetén alkalmazando taplalasi, kezelési eldirasokat,

felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsdsegélyt nytjtani.

4. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermek csaladjaval

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében egyiittmitkddni a sziilokkel,

javaslataival segiteni a csalddot a csecsemd ¢€s kisgyermek nevelésével kapcsolatos
problémak megoldasaban,

segitséget adni a gyermeknek ¢és sziileinek a gyermek életében bekovetkezett
valtozasok, a csalad és az intézmény eltérd neveldi 1égkorébdl adodo problémak esetén,
atlatni a gyermek elsé életéveiben észlelhetd pszichés fejlodés kulcskérdéseit, a

szeretetkapcsolat, az anya-gyermek kapcsolat jellemzdit, esetleges zavarait, a rejtett
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érzelmi elhanyagoltsag, a negativ érzelmi allapotok megnyilvanulasi tiineteit, kezelési
modjait,

szervezni ¢€s segiteni a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd és a beszoktatasi
munkat, a sziilokkel valoé egylittmiikddést,

segiteni és tamogatni a csalad és a bolcsdde egyiittmikodését.

5. Egyiittmiikodik mas intézmények szakembereivel

A bolcsédei szakmai vezeto, kisgyermeknevel6 legyen képes:

felismerni, hogy egy probléma megoldasdhoz mikor sziikséges kiilsé szakember
segitsége,

atlatni a bolcsGdei szervezeti felépitését, az ANTSZ-szel és az orszagos szakmai
intézetekkel valod kapcsolattartas jelentdségét, modjat,

egylittmiikddni a fenntartoval és a telepiilés joléti intézményeivel és szervezeteivel,
kapcsolatot tartani a kdzigazgatasi rendszeren beliil az egészségiigyi, szocidlis ellatas
intézményeivel és szervezeteivel, az ANTSZ-szel,

kapcsolatot tartani més gyermekellato intézményekkel.

6. Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

A bolesodei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 legyen képes:

alkalmazni a bolcsddére vonatkoz6 hatalyos torvényeket €s rendeleteket,

a bolcsddére vonatkozo dokumentaciot elkészitenti,

ellenodrizni és értékelni a bolecsddei dokumentaciot,

a TAJ alapt elektronikus nyilvantartds napi jelentéseit (mint e-képviseld, ¢és
adatszolgaltatd munkatars) elkésziteni,

rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait
rogzitent,

vezetni a gyermekekre vonatkozo6 intézményi dokumentaciot,

a szakterliletet érintd jogszabalyokban eligazodni, munkdjat az abban foglaltak

betartasaval végezni.

Altalanos szakmai kovetelmények

1. A szocialis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés

A bolcesodei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkaja soran:

hatékonyan kozvetiti a gondozd-neveld munka értékeit, az intézményen beliil biztositja

a gondozés-nevelés egységét,
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a gyermek harmonikus fejlddése érdekében neveldpartneri kapcsolatot tart a gyermek
sziileivel,

érezteti a gyermekkel, hogy tiszteletben tartja a személyiségét,

tdmogat6 magatartdsaval segitséget nyujt a gondozondk és a sziilok szdmara,

a szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott informacidkat.

2. A munkavégzéshez sziikséges szakmai kommunikacio

A bolcsodei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkaja soran:

hatékonyan tudja alkalmazni a kommunikaci6 modszereit €s eszkozeit a csecsemo- €s
gyermekgondozdi munkdban és annak irdnyitdsa soran megfelelden tudja értelmezni a
csecsemo ¢és kisgyermek jelzéseit €s legyen hiteles és kovetkezetes a kommunikacios
megnyilvanulasban,

munkéjaban alkalmazza a kommunikacios technikékat,

tudja alkalmazni az egyénre szabott banasmodot mind a gyermeknevelés sordn, mind a
munkatarsi kapcsolatban,

ismerje fel a metakommunikacids jelzéseket, tudja kontrollalni sajat és beosztottai
tudja értelmezni a konfliktus fogalmat,

ismerje fel az intézmény dolgozoi kozotti konfliktusok okait, azok karos
kovetkezményeit, alkalmazza a konfliktuskezelés modjait és technikajat (beszélgetés,
megbeszélés),

tudja alkalmazni a meggydzés kiilonb6z6 modjait,

tudja elfogadtatni szakmai allaspontjat.

3. A munkavégzéshez sziikséges onismeret

A bolcsédei szakmai vezetd, kisgyermeknevel6 munkaja soran:

tudja értelmezni a személyiségrél szolo legfontosabb felfogasokat, mind a
gyermeknevelés, mind a munkatarsi kapcsolat soran,

munkatarsi egyiittmiikodése sordn ismerje fel a kiillonb6z6 személyiségtipusok
legfontosabb jellemzéit,

legyen képes empatiat érezni a segitségre szoruld gyermek és felnott irant,

tudjon feleldsen tevékenykedni, viselkedni, és dontéseiért a kovetkezményeket vallalni,
tudja felmérni sajat teherbirdsanak hatarait,

rendelkezzen redlis Onismerettel €s tudatositsa, hogy személyisége a munkaeszkoze,

sziikség esetén éljen a segitségkérés lehetoségével.
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Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezeto munkavallalo

153



Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsode

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Szervezeti egység megnevezése:  Bolcsdde

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

A munkakor betoltéséhez

sziikséges iskolai végzettség: csecsemo- ¢€s kisgyermekneveld

Heti munkaideje: 40 ora, amelybol napi 7 orat kell a kdzvetlen munka-

teriileten eltolteni

Munkavégzés helye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Bolcsddei szakmai vezetd

Helyettesités rendje: Csoportban 1évé kisgyermeknevel6t helyettesiti, mas

esetben helyettesitésérdl kdzvetlen felettese gondoskodik

A Dbolcsddevezetd iranyitdsdval dogozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos, az

intézményvezetd szakmai Utmutatasat.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlédését az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat,

Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyerekeket,

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve,

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzéset,

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢€s
biztonsaganak megfeleldek legyenek,

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat,

Negyedévenként (csecsemdkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az
egyéni fejlodési naplot,

A csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt

eseményeket,
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e Aziizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan 0jat tapasztal,

o Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej korfogatdnak viszonyat. A testi
fejlodésrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlodés dokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat,

e Munkdaja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol,

e Vezeti a valésagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérol készitett dokumentacid atlathatdsagara és egyértelmii
vezetésére (szabad- €és pihendnapok eltéré szinli jelolése, felvétel és megszlinés
jel6lése, korcsoportok statisztikanak megfeleld jelolése),

e Az olelkezési idében munkarendje a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva rugalmasan
valtozik,

o A sziilokkel egyiittmlikodve csaladlatogatési tervet készit és megvaldsitja azt,

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit,

e Betartja a higiénés kovetelményeket,

e Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetjének és megmutatja a
bdlcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a
vizsgalatoknal,

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken,

o Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért,

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltdozve, munkéra felkésziilten a

csoportjaban van.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallald
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A telephely ovoda kijelolt képviseldjének

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: telephely 6voda kijeldlt képviselje - a telephely 6voda
vonatkozasaban ellatja az altalanos koordinatori feladatokat
A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Heti munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6 oraszama: 32 ora, 8 6raban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat.
Felel:
e Ovodaja szakszerl és torvényes mikodéséért
e pedagogiai munkajaért
e az gyermek -, és ifjusagvédelmi feladatok elvégezéséért
e adolgozoi és gyermekbalesetek megeldzéséért
o a gyerckek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e az dvodéjaban szervezett rendezvényekért
B./ Kiilonleges feleléssége
e iranyitja, szervezi az 6vodajaban dolgozok munkajat (de munkaltatéi jogokkal nem
rendelkezik)
e kdzremiikodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara, kitlintetésére
e tovabbitja az informacidt 6vodaja dolgozdi és a vezetdk kozott
e kozremiikodik a dontések elOkészitésében, végrehajtasaban
e részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak elkészitésében és gondoskodik annak
megvaldsitasarol
o clkésziti a telephely 6voda miikodési és munkarendjét (szabadsagolas tlitemezése)
o felelds oOvodaja zavartalan mikodéséért, a rendezvények lebonyolitasaért
(rendezvényterv)
o felel a torvényes ¢€s szakszerli milkddésért, megoldja a mindennapi technikai
feladatokat (pl: helyettesités megszervezése)
e clvégez beszerzéseket, vasarlasokat, amelyet elézetesen a vezetovel egyeztetett

e (Ovodjja statisztikai és egyéb adatait nyilvan tartja, a vezetd rendelkezésére bocsatja
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e az SZMSZ szerint részt vesz az Ovodajaban folyd ellendrzésekben (szervezi az
ovodajaban foly6 szakmai ellendrzést), a technikai dolgozoknal teljes ellendrzési jogot
gyakorol.

e aktivan vesz részt az Ovodai fejleszté programok szervezésében. Pedagdgiai
tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositasara, a felvallalt integracids
feladatok megvaldsitasaban

o a felvallalt iddkeretnek megfeleléen szervezi, iranyitja az egyéni €s csoportos
fejlesztéseket, melyrdl megfelelé dokumentaciot vezet

e munkarendjében plusz raforditasi idokeretben végzi az integracids tevékenységi korben
vallalt feladatait

A pedagogus kételessége, hogy hivatdsahoz mélto magatartast tanusitson.

Kapcsolatok:

e részt vesz a rendszeres vezetdi liléseken

o miukodteti 6vodaja sziildi munkakozosségét

e cgyeztetd megbeszéléseket tart munkatarsaival

Munkakoriilmények:

e A munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan felel.

e Az intézmény vezetdjével egyeztetve lehetévé teszi a dolgozok tovabbképzését,
tovabbtanulasat.

e Bizalmas informacidk kezelése: a gyerekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait
érintd informaciokat megdriz, egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak
szerint jar el.

e Az 6voda kulcséért teljes felelosség terheli.

e Leltari felelossége van.

Ellenorzés:

® részt vesz az dvoddjaban folyo ellendrzésen az ellendrzési terv alapjan
e cllendrzi a mulasztasi naplokat
e cllendrzi a reszortfelelds6k munkajat

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetod munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora - a fennmarad6 8 ora az SZMSZ-ben foglaltak alapjan

toltendo le.

A./ Fébb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetdeszkdzok készitése).

A pedagogiai programnak ¢és az éves munkatervnek megfelelden Onalldan ¢és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

A neveldmunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatdst, a mdassag
elfogadasat

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.

Aktivan vesz részt az Ovodai fejlesztd programok szervezésében. Pedagogiai
tudatossaggal torekszik az esélyegyenldség biztositasara, a felvallalt integracids
feladatok megvalositasaban.

A felvallalt idokeretnek megfeleléen szervezi, irdnyitja az egyéni €s csoportos
fejlesztéseket, melyrdl megfelel6 dokumentaciot vezet.

Munkarendjében plusz raforditdsi idokeretben végzi az integracidos tevékenységi
korben vallalt feladatait.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracidés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérol és a nevelési tanacsadoba iranyitja azt,
akinél ez sziikséges.

Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazas elétt minél tobb informacidhoz
jussanak (falinjsag, szorolapok)

A helyi iskola also tagozataba megszervezi az iskolalatogatast

158



e Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkoz- és szakirodalom ajanlasokat

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara,
potlasara, bovitésére.

o Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi,

egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
A pedagogus kotelessége, hogy hivatdsahoz mélto magatartast tanusitson.

Ellenorzés
e Folyamatosan értékeli €s ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését
¢és errdl legalabb évente két alkalommal a ,,Fejlodési Naploban” feljegyzést készit,

melyet a sziil6vel egyeztetve alairat.

Kapcsolatok
e a neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tuddsa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara
e részt vesz a 7 évenkénti tovabbképzésen
o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
e pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csalddlatogatas, kozos programok)

e az intézményi rendezvényeken részt vesz

Nyilatkozat

A munkakdéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetod munkavallal6
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Pedagogiai munkat segité6 munkatars

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagodgiai munkat segitd munkatars

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids beszédmintajaval
pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket
tapintatosan iranyitsa az 6vodapedagdgusokhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem
adhat.

Munkajat a csoportvezetd dvodapedagogus iranyitdsaval a munkakori leiras szerint végzi a
csoport €letének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza tartoz6 helyiségeket, a
csoport udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és iddszakonkénti takaritdsi munkékat az

ovoda egyéb helyiségeiben is.

Rendszeres feladatai:

Az ovodapedagoégus iranyitasaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi €s takaritasi
munkakat, segit az étkeztetésben, oltdztetésben, a raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti.
Naponként portalanitja a csoportszobat, 61tozot, fertdtleniti a mosdot. A termekben csak akkor
lehet takaritani, ha a gyerekek mar nem tartozkodnak bent (vonatkozik ez porszivdzas,
szOnyegtisztitas, padlopasztazasi munkakra, ablak- és ajtomosasra.) Takaritashoz és az étel
talalasdhoz ugyanazt a ruhdzatot nem viselheti.

Ovodapedagogus kérésére kozremiikodik a csoportszoba atrendezésében és a foglalkozési
eszkozok elOkészitésében, elrakasaban, séta esetén a gyerekek kisérésében is részt vesz.
Feladatait Gigy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson. Felelos a csoport
létszamanak megfeleld edény, evoeszkoz idoben torténd bekészitéséért. Masik dajka hianyzasa
esetén besegit a masik csoport ellatasdban a helyi szokas szerinti munkamegosztasban.
Iddjarastol fliggden nyaron naponként, de legaldbb 2 naponként lesepri a teraszt, fellazitja,
locsolja a homokot. Gondozza a szobandvényeket ¢és az 6voda kertjét, udvarat — télen részt

vesz a ho eltakaritasban.
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Az intézményvezetd helyettes altal készitett munkamegosztassal felmossa (dé¢lelott, délutan) a
folyoso, eldszoba, 1épcsd kovezetét, kitakaritja az irodékat. Legalabb 2 hetenként lemossa az
ajtokat, butorokat, jatékokat, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeit. Kisebb takaritasi
munkakhoz a gyermekek segitségét kérheti.

Sziikség szerint elvégzi az idOszakos takaritdst (tavaszi, Oszi €s részt vesz a nyari
nagytakaritdsban) — ablak, fiiggdny, textilidk, kellékek, babaruhdk mosésa, babok javitasa.
Vizhidny esetén gondoskodik mosdo- és ivovizrol. Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat

ellatja.

Ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, a viz, villany, gaz elzardcsapjat, a tliz-, a munka- és

vagyonvédelmi eldirasokat betartja, a hianyossagokat jelzi.

Felel6ssége:

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi felelosséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

A csoportban vele egylitt dolgozd 6vodapedagdgussal egyiittmiikddik. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetd munkavallald
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Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: ovodapedagdgusok, intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

gyermekek fogadéasa, feliigyelete ¢és segitése az étkezésnél, testapoldsnal és
61tozkodésnél az 6vodaban

a gyermekek kisérése

eszkozok elokészitése

kozremiikodés a foglalkozéasok lebonyolitasaban

csoportszoba dekoralasa

adminisztracios feladatok ellatasa

a nevelési intézményben a felséfoku végzettséget nem igényld pedagogiai feladatok
ellatasa pedagodgus irdnyitasa mellett

tigyel a rendre

kirandulasok, kulturalis és sport programok szervezésében és lebonyolitdsaban segit
részt vesz az ovodai linnepélyek el6készitésében, a dekoracios munkdkban,

az 6vodapedagdgussal egyiitt meglatogatja a gyerekek csaladjait

egeészseges ¢letmdddal kapcsolatos tevékenységet végez

Kovetelmények:

tartsa tiszteletben a gyermekek személyiségét

jaruljon hozza egészséges fejlodésehez

rendelkezzen megfeleld kommunikacios és egyiittmiikodési készséggel

munkajat hassa at a gyermekkdzpontu szemlélet, a tiirelem, az egyiittérzd képesség
legyen képes Onalloan, illetve a pedagodgus irdnyitdsa mellett a szabadidds

tevékenységek megszervezésére, és levezetésére
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kezelésére

e fokozott figyelmet igénylé munkara legyen képes

o gyermekszeretd viselkedésével, kommunikaci6 és beszédmintdjaval pozitiv példat adjon
a gyermekek fejlodéséhez

o tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen ra jellemz6

e nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan irdnyitsa, a csoportot vezetd
6vondkhoz.

e A gyerekek viselkedésérol tajékoztatast nem adhat!

e igyekezzen jo kapcsolatot kialakitani a munkatarsaival

e az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt

Felel6ssége:

Az 6voda berendezési €s felszerelési targyaiért feleldsséggel tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetod munkavallal6
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Napsugar Ovoda és Bolcsde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:  dvodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

o fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

e bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

e hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, a postai feladokonyvet

e kezeli a telefonbeszélgetésbol befolyt 6sszeget

e informaciokat szerez be €s tovabbit

o telefonbeszélgetést folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgéltatdval stb.)

e pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit

e szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

o kozremiikodik, butor, tanszer, jaték, irodaszer megrendelésében, azokat szdm szerint
¢s mindségileg ellendrzi, atveszi

o feladata a dolgozok uti- €és egyéb koltségeinek igénylése, atvételek igazoltatasa

o fogadja a vendégeket (teat, kavét szerviroz, ebédtalalasnal kdzremiikodik)

o kezeli és rendezi a személyi anyagokat

e rendben tartja a szakmai konyvtarat, elvégzi a konyvek leltarozasat, a szakfolyodiratok
selejtezését a vezetd utasitasa szerint

e alkalmanként — vezetdi utasitdsra — besegit a gyermekcsoport tevékenységének

szervezeésébe

Kiilonleges felelgssége:

e Irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdések, utasitdsok, beszamolok)

témakoronkénti feldolgozasa, tarolasa
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Tervezés:

e irat rendezési terv készitése

e anem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos selejtezése

e a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval
e dolgozdinak adatait és egyéb fontos adatokat, nyilvantartas a szamitogépen

e internetes levelezés lebonyolitasa

Bizalmas informacio kezelése:

e Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintden
jarel.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

e bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait az intézményvezetdvel folytatott
beszélgetések témait

e nem szolgaltat indokolatlanul adatot az 6vodéasokrol

e kezeli az 6vodasokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo
nyilvantartasokat

e koveti a dolgozok adatvaltozasait

Ellenorzés:

e cllendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolas, elrelépés, tovabbképzés
e iddpontja)
e irodatechnikai anyagok gazdasagos felhasznalasat. Az 6vodai csoportok névsorat

e nyilvantartja, egyezteti a felvételi és mulasztasi naploval

Kapcsolatok:

e kdozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel

Munkakoriilmények:
e avezetdi iroda gépeit rendszeresen hasznalja
e az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl a vendéglatdshoz sziikséges

eszkozokrdl gondoskodik
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A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallalo
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Mosono munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Mosond

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:

o A tevékenységét a Bessenyei uti székhelydvoda mosodkonyhdjan latja el.

o A két 6vodai egységnél, a bolcsddénél elvégzi a védéruhdk és textilidk mosasat,
vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok, torloruhak, kopenyek, stb.).

o Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen haszndlni,
meghibasodasuk esetén értesiteni a intézményvezetot azok javitasa céljabol.

o Koteles az ANTSZ altal eldirt kozegészségiigyi eldirasokat betartani munkaja soran.

e Részt vesz az intézmény iddszakos, illetve nyari nagytakaritasaban.

o Kaoteles tovabba az intézményvezetd altal rabizott feladatokat elvégezni.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

intézményvezetd munkavallald
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Karbantarto munkakori leiras

Intézmény megnevezése:  Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény cime: 4090 Polgar, Bessenyei ut 4-5.
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Karbantarto

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Heti munkaideje: 40 o6ra/hét

Fobb tevékenységek osszefoglalasa:

e A két 6vodai egységben elvégzi a kisebb karbantartasi, javitasi munkakat és az ehhez
kapcsolodo anyagbeszerzést.

e Részt vesz a beérkezo aru elpakolasaban és alkalmankénti elszallitasaban.

o Tisztan tartja a Bessenyei és a Mora Uti 0voda kornyezetét. Téli idészakban elvégzi a
ho eltakaritasat, az 6vodai egységeknél.

e Sziikség szerint elvégzi az d6vodak udvaran a flinyirast, kertrendezést, locsolast.

o Alkalmanként elvégzi a kézbesitési feladatokat (posta, az OTP és Polgarmesteri
Hivatal)

e Ellendrzi a kazanok, bojlerek miikodését, ha meghibasodast észlel, azonnal jelzi.

e Nyari takaritasnal segit a butorok mozgatasdban, athelyezésében.

e Javitasi munkak kozben betartja a tliz- baleset €¢s munkavédelmi eldirdsokat.

o Koteles tovabba az intézményvezetd altal rea bizott feladatokat elvégezni.

e Az éplilet biztonsagara ligyel.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

intézményvezetd munkavallald
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Napsugar Ovoda és Bolcsdde
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.
Tel.: 52/ 573-153, 392-239
email: napovi@napovi.t-online.hu

12. sz. melléklet

MUNKARUHA ES VEDORUHA SZABALYZAT

Kiabva: 2014. JANUAR 1.

Kapja:
Bessenyei uti székhely 6voda,
Mora 1ti telephely 6voda,

ovodapedagogusai, pedagdgiai asszisztensei és technikai dolgozoi, a Bolcséde minden dolgozoja
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Jogszabalyi hivatkozas

A Munkaruha és Védoruha Szabalyzat a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 79. § (1) — (3) bekezdése, és az 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet 6. § (11)
bekezdése alapjan késziilt.

A Kjt. 79. §-d4nak (1) bekezdése szerint, ,ha a munka a ruhazat nagymértékii
szennyezOdésével jar, vagy elhasznalodasaval jar, a munkaltatdé a kozalkalmazottnak
munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja, formaruhat adhat. Ezek juttatasat
jogszabaly kotelezové is teheti”.

A (2) bekezdés alapjan ,,a munka- és formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az
egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv
szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltato allapitja meg”.

Az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (11) bekezdése szerint ,,a személyes gondoskodas

korébe tartozo feladatokat ellatoé személyek részére munkaruhat kell biztositani”.

A Munkaruha és Védoruha Szabalyzat hatalya

A Munkaruha és Védéruha Szabalyzatban foglaltak a Napsugir Ovoda és Bolcséde
intézménynél foglalkoztatott minden egyes dolgozojara nézve kotelezd. A szabalyzat
rendelkezéseinek megszegése fegyelmi, szabalysértési, illetdleg biintetdeljarast vonhat maga
utan. A Munkaruha és Védoéruha Szabalyzatban foglalt eldirasokrol eltérni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet.

Munkaruhazati és védoruha juttatas
Az intézmény a dolgozoi részére a koltségvetési keretébdl munkaruhat, sziikség esetén egyes
munkakorokben védoruhat biztosithat.
A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a Munkaruha és Védoéruha Szabalyzat rogziti a kozalkalmazottak

jogallasarol szolo6 torvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaltatd6 mindenkori rendelkezése alapjan torténik a munkaruhdzat beszerzése, az
intézmény nevére €s székhelyére cimzett szamla €s pénziigyi kiegyenlités ellenében.

A kihordési 1d6 a munkaruha-juttatas kiadési idépontjatdl kezdddik az 1. szdmua mellékletben
rogzitettek szerint. A juttatdsi idobe nem szamit be: a gyes, a gyed, felmentési id6, 1 év vagy

azt meghalado fizetés nélkiili szabadsag.
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A munkaruha a kihorddsi id0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
munkavallal6 tulajdona lesz. A kihordasi iddt teljesitettnek kell tekinteni: nyugallomanyba
helyezéskor, elhaldlozas esetén. A munkaruha karbantartasar6l (mosas, tisztitds, javitas) az

intézmény gondoskodik.

Ertelmezés

A munkaruha olyan 6ltozet, amelyet a munkavallalo egészségének védelme, a munkakorén,
feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdzatanak megovasa céljabol az adott munkakorben, a
feladat ellatasa kozben visel, feltéve, hogy a koriilményekbdl megallapithatdoan a munkaruha
hasznalata nélkiil a munkavallaloé egészsége veszélyeztetett, illetéleg a ruhdzat nagymértékii

szennyezddése, gyors elhasznalodasa kovetkezik be.

Az intézményben a gyermekek ellataséval, étkeztetésével, gondozéasaval kozvetleniil
foglalkoz6 személyek részére munkaruhat és védéruhat kell biztositani, ha a munka a ruhazat
nagymértékii szennyezOodésével, elhasznaldédasaval jar, vagy a munka jellege megkivanja.
Ezek juttatasat jogszabaly kotelezOve is teheti.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatdsi alanyok korét, a
jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

Az intézmény dolgozoinak biztositani kell a munkavégzéshez sziikséges védofelszerelést. A
dolgozé kotelessége a munkahelyén munkaruhat, illetdleg véddruhat hordani a gyermekek
egészségének védelme érdekében, intézményen kiviil azt nem hordhatja. A munka- és
védoruhara jogosult dolgozok kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott ruhdt munkavégzeés
kozben rendeltetésének megfelelden hasznalni.

Az 6voda vezetdje koteles a nevelési év megkezdésekor kiterjedd, atfogd szemle keretében

vizsgalni az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre és nevelés feltételeit.

Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézmény a miikddési kerete terhére az dllomanyba tartoz6 dolgozdkat a nevelési év
idGtartamara (szeptembert6l-augusztusig) munkaruha és védoruha juttatasban részesitheti.
1.2. Probaidé alatt a munkavallalé munkaruha és védéruha juttatasra nem jogosult.

2. A munkaruha, véddruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a kihordas
idejét jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

3. Fogalmi meghatarozésok:
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3.1. munkaruha, védéruha: a munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatd a
jogszabalyi eldirasok alapjan biztosit.

3.2. kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznaloddsara vonatkozdéan meghatarozott id6 a
tevékenység figyelembevételével.

3.3.lejarati ido kezdete: a vasarlastol érvényes.

3.4. vasarlasra fordithat6 0sszeg: a munkaltato hatdrozza meg.

3.5. kiadhaté mennyiség: az intézmény vezetdje altal engedélyezett megvasarolhaté ruhazat

mennyisége.

Igénybevétel modja
Az intézményvezetd jelen szabalyzattal meghatarozza a ruhdzat tipusat, mennyiségét, illetve a

vasarlasra fordithatod dsszeget.

Zaro rendelkezések
A Napsugar Ovoda és Bolcséde minden munkavéllaldja koteles a Munkaruha és Védéruha

Szabalyzatot megismerni, a szabalyokat elsajatitani és betartani.

A Munkaruha és védéruha szabalyzat a kiadas id6pontjaban l1ép hatdlyba, visszavonasaig

érvényes a mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

Jelen juttatasi rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil kertilnek.

A Napsugar Ovoda és Bolcséde valtozasokkal egységes szerkezetbe rendezett Munkaruha és
Védéruha Szabalyzatat a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
79. § (1) — (3) bekezdései, ¢s az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 6. § (11) bekezdése alapjan
2014. januar 1. hatallyal kiadom.

Polgar, 2014. januar 1.

Icsu Ferencné
intézményvezetd
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A Munkaruha és védéruha szabalyzatban foglaltakat megismertem és magamra nézve

kotelezonek tartom.

Polgér, 2014. januar 1.

S.sz.: Név Alairas

Asztai Barnabasné

Balogh Lilla

Baba Péterné

Ban Zsuzsanna

Barath Zoltanné

Bari Zsanett

Csohan Robertné

XN O~ wNE

Dovak Laszloné

9. Doé6zsa Laszlo

10. Dr. Baranya Gyorgyné

11. Fabian Ménika

12. Ferenczné Szikora Erzsébet

13. Gulyasné Ferencz Mariann
(Foldvariné Zeller Orsolya)

14. GyoOngyosi Barbara

15. Hornyék Judit ( Juhaszné Nemes Monika)

16. Icsu Ferencné

17. Kovacs Gyulané

18. Kovacs Maria

19. Kovacs Tiborné

20. Kuliné Varro Marietta (Toth Marianna)

21. Lipcseyné Bartok Marianna

22. Maténé Kiss Eva

23. Molnar Nikolett

24, Nagy Tiinde

25. Ozse Anita

26. Soltész Laszloné

27. Szalontai Jozsetné

28. T6th Krisztina

29. To6th Tiborné

30. Tothné Soltész Timea

31. Torok Jozsefné

32. Vamosi Antalné

33. Varga Istvanné

34.

35.

36.

37.

38.
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12/1. szamt melléklet

1. Munkaruha, védéruha juttatasra jogosité munkakorok

Munkaruha jar: nevelési évre, szeptembertdl-augusztusig terjedd idoszakra.

Védoéruha jar:

Munkaruha és védéruha nem jar:

2. Munkaruha megnevezése
Pol16 vagy fehér kopeny
Nadrag

Cslszasgatlo papucs

3. Védoéruha megnevezése
Vizhatlan kotény
Cstiszasgatlo papucs
Gumikesztyt
Védosapka

Védobakancs

ovodapedagdgusok
pedagogiai asszisztensek
irodai dolgozok

dajkak

mosond

karbantarto
kisgyermekneveld
bolcsddei dajka

nevelési évre, szeptembertdl-augusztusig terjedd iddszakra.
dajkak

mosond

karbantartd
kisgyermekneveld

bolcsddei dajka

3 honapos probaidd idejére
Gyed-en, Gyes-en, és fizetés nélkiili szabadsagon 1évéknek

felmentési idejiiket toltdknek.

4. Munkaruha mennyisége és kihordasi ideje

Polo6 vagy fehér kopeny
Nadrag

Csuiszasgatlo papucs

2db 1 év
2db 1 év
1 par 2¢év
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5. Védoruha kihordasi ideje: az elhasznalddas mértékétdl fiiggden.

6. A munkaruha, védéruha vasarlasara fordithatd Gsszeg: a munkaltatd altal meghatarozott, és a

mindenkori koltségvetési kerethez igazod6 0sszeg.
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12/2. sz. melléklet

Munka-és védéruha atvételi elismervény

A Napsugéar Ovoda és Bolcséde alkalmazasban 4110, ..........ccccvveveviveriersiennnns munkakdrben
dolgoz0, ...ccccvvviiiiiiiiii e a mai napon atvettem az alabbi munka- ¢s véddéruhakat.
felsorolas, és méret db szam bruttd ar

atvevo atado
DAatum: ....cooccevvviiiiiiiiieeeeeen
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