Pusztaszaboles Viros Polgarmestere
Palgarmesteri Hivatal
2490 Pusztaszaboles, Velencei rir 2.

Tel /fax: 25/273-036
honlap: www.pusztaszaboles. hua
e-mail: polghivatalgpusztassaboles, hi

Eliterjeszids

Javastai az ij bilesidet telephely javiton szakmeai pregramjdanak
és @ Pusctaszabolesi Virosi Ovoda és Rilesdde szervezeti és mifkodesi sgabdlyzar modosivisdnak
Jovihagydisira

Tisetelt Képviseli-testiilet!

Csiki Andrea a Pusztaszabolesi Virosi Ovoda és Bbleside foigazgatoja a Fejér Virmegyei
Kormdnyhivatal hianypdtldsi felhivasinak eleget téve hatiridén beliil atdolgozta a Pusetaszabolcsi
Varosi Ovoda és Béleside Adonyi 0t 5071 telephelyének szakmai programjit s ennek megfelelden az
mtezmeény hizirendjét és a srervezeti és miikadési szabalyzatit.

Eérem a Tisztelt Képvisel-testileter, hogy a mikidési engedély miclobbi megszerzéséhez
seiveskedjenck a kijavitort szakmai programot és a szervezeti és miikSdési szabalyzatot dttanulmanyozni
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Hatirezari javaslar 1,
Javastat aj bolcsddei telephely szakmai program mddosttdsinak jovihagydsdral

Pusztaszaboles Viros Onkormanyzat Képviselé-testilete az Snkormd nyzali fenntartasi Pusstaszabolesi
Virosi Ovoda és Bilestde (2490 Pusztaszaboles, Deak F, v, 21/1.. képviseli: Csiki Andrea fBigazgatd)
djonnan épitett Pusztaszaboles, Adonyi it 50/1. sz4m alatti bélcséide telephelyvének modositott szakmai
programjit jdvahagyja.

Felelos: Csiki Andrea figazento
Hatdrida: azonnal

Hatdrozati favaslat 2,
Az dvada és bilesdde szervezed ds milkidési szabdalyzat modasitdvinak jovihagydsirol

Pusztaszaboles Vdros Onkormanyzat Képviseld-testilete megismerte az Gnkormédnyzati fenntartdsi
Pusztaszabolesi Virosi Ovoda és Bioleside (2490 Puszlaszaboles, Deak F. u. 21/1. képviseli:
Csiki Andren fGigazgaté) modositott szervezeti és miikodési szabalyzatit, - mely tarialmazza a
Pusztaszaboles, Adonyi it 50/1. szim alati két csoportos biilesoded telephely mikidésének szabalyait
is - &5 a szabdlyzaton jovihagyja.

Felelos: Csiki Andrea foigazgatd
Hataridd: azonnal



MAGYAR BOLCSODEK EGYESULETE

Q0
Béles8dei Modszertani Szervezet o fh’_boﬁ
1119 Budapest, Téiényi it 46-48. < b U0
Tel.: 06~ 20/232.8205 = CSALADBARAT

HAGYARORSZIAG

e-mall: elnok mbemodszertan@amail.com

SzakértGi vélemény a Pusztaszaboles Véros Onkorményzata (2490 Pusztaszabolcs,

Velencel (it 2.} fenntartasaban 16v6 Pusztaszaboles Vérosi Ovoda és Boicsdde (2480

Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc u. 21/1) &ltal miikadtetni kivant Pusztaszabolcs Vérosi
Ovoda és Balesdde Abonyi it 50/1 telephely szakmai programjarél

A szakmai programot Fejér Varmegye Kormanyhivatala FE/06/00539-16/2024 szami
. végzése alapjdn, szolgaltatéi nyilvantartasba tériéns bejegyzéshez véleményezte
"~ Tolnaynd Falusi Maria, ' ' B

A szakértdi 'izé%emény az alabbi jogszabdlyokat, valamint a Bélcsddei neveié_s-
gondozas Orszégos AZapprogramjé‘i veszi figyelembe, '

- a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997, évi XXXI.

t6rvény (a tovabbiakban: Gyvt.) R - '

* a személyes gondoskeddst nyGité  gvermekjslét, gyermekvadelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladataird] és mitkddésiik

feltételoirdl szGl6 15119€8. (IV. 30.) NM rendelet {a tovabbiakban: -NM
rendelet} \ : i e o

- * a szocidlls, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaitaték, intézmények és

haldzatok hatosdgi nyilvantartasars] és ellentrzésérd] 52016 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Sznyr.) e

Szolgéitaté neve: Pusztaszaholes Véarcsi Ovoda és Bolcsdde Abonyi ﬁt__i ,
, telephelye . '
Cime: S 2490 Pusztaszabolcs, Abonyi (it 50/1,

Bzemélyi dllomany: Szakmaivezets 115
: : Kisgyermekneveld 48
BilcsSdei dajka 275

E-maii; e
Telefonszam; e

FérGhelyszém: 28 {6 — 1 gondozési egység
Nyitvatartasi idg: - 6,00 —17,00-ig - hétkdznapokon _
Cllatasi lerilet: Pusztaszabolos véros kézigazgatasi terilete
Fenntarté neve: Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzata

- Gime: o 2490'Pusziaszabofcs,Ve%encei_{;t'z. _
Képviseldie: - -



A benytijtott szakmai program alapjan a jogszabalyi el6frasok és a szakmai elvarasok
figyelembeveétalével formai szempontbol az aldbblakat dllapitottam meg;

A szakmal program formai és fartalmi szempontbdl is tdhbnyire hidnyos.
Formal szemponthél szerkezetileg tagolt, fejezetekre bonictt, de nem kéveti a
15/1998 (1V.30.) NM rendelet 4/A §.-dban megjeldht kitelezd tartalmi elemek
sorrendjét.  Van  tartalomjegyzéke, de nincs oldalszamozisa  és
irodalomjegyzéke, A témak sok esetben szétdarabolfak. Tobbszor is
visszatér pl. a szlil6kkel vald kapcsolattartasra, a tovabbképzésen vald
részvéteire. Sok esetben a Bélcsddel alapprogram masolatat talaijuk az
egyes fejezetekben. Nem jelli a program érvényességl idejét és a
modosltds (15/1998 (IV.30.} NM 48, (3) sziiksegessaget

FeliUntetésre keriilt:
o a készités és jovahagyés datuma

a szolgattaid neve, székhelye
a nyitvatartasi idd
férGhelyek szama

sliatasi teriilet
a szakmal pmgramban nem szerepel a bholesbde cfme és
elerhetosége :

B A Tw e e

A benyu;tott szakmai program alapjan 8 jogszabalyi eioirasok €s a szakmai elvérésok -
ngeiembeveteleval tartalmi szemponthdél az aldbbiakat aliapitottam meg.
A szerzb meghatérozza o

Az sliatandé célcsopertra (nincs Hyen fe]ezetmm) a szovegbo% arra lehet
kévetkeztetni, hogy az Onkorményzat felmérte a lakossdg igényeit a 3 dven
alull gyermekek ellatdsara vonatkozéan. Az a ddntés sziiletett, hogy nem
elegendd a Manbvar dvoda talephelyén miikdds 12 féréhelyes bélcséde, ezért
palyazati forras igénybevételével egy (j éplitést hdlcsédet hozott (éfre 28
férGhellyel. A Mandvar Uti ovoda tobbeéli intdzményként mitkodik a kst

“bélcebde egyutteseve! Az elidtandé céicsoport Pusztaszaboles koz;gazgatasy

terllletén é16 3 év alatli gyerekek kézdssége.

20 hetes kortdél 3 evezs, ill. évedaérettségi korzg kivan . felvenni
gyermekeket. A bblesdében adotiak a targyi feitételek a szerzé nyzlaikozata
alapjan a gyerekek ellatésdhoz, az épilet és berendezési targyai, eszkdzei
megfelelnek a jogszabdlyi eléirdsoknak, A szakmai program azonban sem-

- az éplilet nagysdgara, sem az egyes helyiségek kapcsolédasara, sem a

heszerzett jatékokra ¢és berendezes: targyakra vonatkozéan nem

tartatimaz konkret adatokat.

A szoiga[ta’tas célja {nmcs ilyen fejezetmm)

o A gyermekek egészséges fest és lelki szukseg[etelnek klelegltese a
- gyetmekkdzpontd, empat ikus I8gkérben _
o Pazichoszocidisan” . érett, unalio harmonikus szemeiylseg
_ mega[apozasa - - S
o Az esélyegveniGség megteremtese a ftarsadalmi beilleszkedés =
“elfsegifése ' B e



- Feladata:

- o a dolgozd anydk, valamint a szocidlis és mentdlisan intézményes
ellatasra szoruld csalddok gyermekeinek szakszeri gendozasa-
nevelése _

o tapialkozés-glettani szlkségleleinek megfeleld étrend . Ssszeéllitasa,
kizétkezietés biztositdsa :

o Szolgaltatasként a  GYED-en, GYES-en 168  anydknak
gyermeknevelési és gondozas! feladatok elldtéséba vald ,besegilés” a
csalad! jatszéklub miikddistésével

A bolcsédei gondozés-nevelés alapelvei a bélesSdei alapprogrambol
keriiltek atmasoldsra (nem is az érvényben Iévok). Nem trtént meg az
intézményre valé adaptaldsuk. A szakmai program egész lényege arra
vonatkezna, miként tudja az adott b8icsdde az alapprogramban és egyéb
moédszertani  levelekben leirtakat megvalésitani.  Jelen szakmai
programnak ez alapvetd hianyossdga. ' :

A megvalésitani kivant program kiemelt szempontjai:

o A csaladi nevelés seqgitdése, kapcsolattartds a csaladokkal —
csaladidgtogatds, beszoktatds, nyilt nap, sz0l8 értekezlet, hapi
talélkozdsok, kizds programok szervezése '

Kompiex milvészel, esztétikal nevelés ,

Enek- zenei, anyanyelvi, irodalini, vizualis, nevelds

Egészeégvadelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A mozgasfejiédes segitése. Sajnos, a fenti szempontokrél leirtak
_hagy része is mésolat. o _ - _
Elelmezds, A jogszabélyi hivatkozdsok itt nem megfeleldk,
ugyanigy, mint a hazirendben feltiinfetett 133/1897.{VI1.29}
rendelet, mely 2012-8! nincs mar érvényben. It elsédlegesen a
37/2014-es EMMI rend-re kellene hivatkozni, mely az intézmeényi
kzétkeztetés szabalyait tartalmazza, S T

Q000

o}

Az intézményen beliili 6s més intézményekkel trténs egyitttmiksdss

alapjénak a sziilkkel valé szoros kapcsolat apoiasat tekinti, ahol t6bb
modszer szerepel a kizvellen és kdzvetett médra is. '

- Egyéb kapcsolatai kiterjednek a jelz6rendszeri feladatokra, a Pedagégial

Szakszolgalattal vald egyiittmiikddésre, az ovodékkal valé kapesclatra,
Sajnos a varosban m(ikods masik bolcsddével és a Magyar Bélecsédék
Egyesiiletével vai6 szakmai egyiittmiikddésérsl nem szél a program.

A feladatellatds szakmai tartalma a bolosédel gondozasi ~ nevelési
feladatokon keresztil valdsul meg, melyek az egészséges testi fellddés, az
érzelmi- és szoclalizécids fejl5dés, a megismerési folyamatok fejlodésére
ranyul. '
o A feltUntetett napirend megfelel a bolcsddés korosztaly életkori
- igényének - : '

A szemelyi feltételek bemutatdsandl csak annyit tudunk meg, hogy 8 6 a
dolgoz6i allomany. Arrél nem kapunk informacist, ki milyen végzettséggel
rendelkezik. A mellékletek ko6z6tt I[athaté egy tovabbképzési tery
nyomtatvany, de ez hasznalhaté adatokat nem tartaimaz.



- Az cllatais Igénybevéiele . a rendeletben meghatirozott szemelyek
kezdeményezésére vagy javaslatéra 6riénhet. Az igénybevétel sgész évhben
folyamatos  (17). Arrdél nem kapunk informaciot, kell-e a sziilének
jelentkezési lapot kitltenie, mikor mehet be a bélcsddébe személyes
talalkozasra, ki az a személy, aki informaciét ad szamara az ellatasrél.
‘Azt viszont részletesen megtudjuk, mzlyen iratanyagot keil a szlifnek
prezentainia afeivetelhez: ' _

- Az igénybe vevlk és a szeme!yes gondoskodast vegzok jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok fartalmazzék a szlildk és a munkatarsak
jogait, a panaszjog gyakordsénak maédiat, a dolgozdkkal szembeni
elvarasckat és Kotelezettséget, a sziidi érdekkepwse[et: femm mizkodesenek
szabélyait.

Megallapodés:
A megallapodas tartalmazza a Gyvt.32.8-4ban megjetolt koteiezc e]emeket
fgy _ . '
- Az ell&tas kezdetének | dépontjat
- Az elldtas idGtartamat :
- Anydgjtott szolgaltatasok és a!létésok tartalmat &s modjat
- A személyi téritési dij megaliapitisara es megflzetesere vonatkozé
szabalyokat
- Az eliatds megszﬁnésenek médjat \
- Agyermek és torvényes képviselSje szemalyazonositd adatait
- Atdjékoztatasi kitelezettséy megtdridntérs! szald sziilsi nyilatkozatot

Szervezeti és miikédési szabélyzat:

Tartalmazza a bblesdde, mint gazdalkodd szervezet alapadatait
- abilesGdei ellatas Wrvényi hatterét; az szmsz céljat
- dzintézmény miikddést rendjét meghatarozd dokumertumokat
- aziniézmeny feladat — &s hatasksrét, felvételi rendjét
- azintézmeny szervezeli felépftését (olvashatatlan)
- a mikédés 8bh szabalyait
= & dolgozdk szakmai feladatait ‘
“ munkazdé’r@. szabadsagolasra, helyettesztesre vonaikozo szabaiyokat

Mindezek ellenére, az SZMSZ vé!emenyem szerint a!apvet&an hibas
alapokra épil], hiszen, ha tdbbcéli intézményrdl beszéllink, akkor nem az adott
felephely 8ZMSZ-t ke[lene latnunk, hanem a komplex mtezmenyre vonatkozot

‘Hazirend: '

Tartalmazza azokat az aiapveté té;ei(oziatas elemeket, meiyekrol a szilldket
érteslteni kell. foy: _

- Az elidiolt gyermekek kére

- Nyitvatartasi idé

- FElelmezés

- Napirend

- Egylittm{ikédés a sz{I6kkel

- Egészségiigyl eiiatas hetegseg, baleseivede!em



Ezen tGlmenden viszont tartalmaz sok olyan elemet is, amit nem feltétiendl
kell a hazirendbe foglalni, kiildnésen abban az esetben nem, ha azt a
szakmai program is tartalmazza, llyen pl. a nevelési alapelveink, céljaink, a
bolesSdel felvétel és az intézményi mikédés rendie, a gyermekek
bélcsbdei életének rendje, fizetési kbtelezettség és szabilyai, gyermeki és
szll6i jogok, kbtelezettségek, a sziilé tajékoztatasa.

A hazirend 16 oldalas. Képtelenséy elvarni, hogy azt wfigyelmesen ¢
_elelvassa” minden sziils. Sokkal fontosabb a lényeges informdciék tBmdr
megfogalmazésa, . - ;

- Osszeygzes:

Mindegyik dokumentum rendkivili terjedelmes, és sok olyan informaciét
tartalmaz, amely ismétiésen alapul akér a dokumenticion bellll, akér azok

kézdtt, : -
. A szakmai program alapvetSen nem a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet kételezs
elemeire #s azok sorrendjére, il fejezetcimeire éplll. Ezért nehezen

kovethetd. Tartalmaban nemcsak az ismétlések, de a szakmai program
masolatai is sok helyen megtalélhatok. A program lényege az volna, hogy
megludjuk, a Pusziaszabolcsi bolusBdében milyen épliethen, milyen
eszkdzok és jatékok kdzdit, milyen gondozasi — nevelési szemiélettal 1atjak el
a gyerskeket, o ' '

Az a gondolatom, hogy szerz§ a régi szakmai programot vette a mostani
program alapjanak is, s nem vette figyelembe az azdta bekdvetkezeft
jogszabalyt és szakmaj valtozasokat, '

Kerem, nézze meg a 15/1998 NM rendelet 4/A §-ban a szakmai programra
vonatkozd elvardsokat és annak megfeleifen készilse el a programjat, A
bblcsédei alapprogramot Gtmutatasnak — és ne masolatnak — hasznaiia.

Az értékelésben vastagon feitlintetott elemek mindenképpen médositast
igényeinek. ' '

A srolgaltatdi nyilvantartdsba t8rténé bejegyzést csak a szakmai
program atdolgozasat kdvetben javasiom. '

Paty, 2024.10.01.

Jévahagyia:




FEJER VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Ugyszam: FE/06/00539-20/2024. Targy: Pusztaszaboles Viros Onkorményzat
Ugyintéza: Tobel-Hegediis Anda Linda (2490 - Puosziaszabolos, Velence] &t 2))
Telefon: 86/22/526- 986 fenntartdsdban  1év6  Pusztaszabolesi  Varosi

Ovoda és Boleséde (2490 Pusziaszabolcs, Dedk

Ferene ufca 2171 altal miksdietni kivént

Pusziaszabolesi Varosi Oveda £ BélesSde 2490

Pusztaszaboles, Adomyt & 350/1, szdm alatti

telephely engedélyes szolgiltatsi nyllvéntartésba
. tériéné bej egyz»s figye

-Mel!ekiet Szp37/00/26/24MBE. szému szakértéi
vélemény

VEGZES

A Fejér Virmepyei Kormdnyhivatal, mint mikidést engedalyezﬁ szerv (a tovdbbiakban;
mitkodést engedélyezd szerv) a Pusztaszaboles Vares Onkorményzat 2490 Pusziaszabolcs, Velencei ot

2., & fovabbiakban: fenntartd) fenntartisdban 1éve Pusztaszaholesi Vérosi Ovoda és Bolesdde (2490

Pusztaszaboles,Dedk Ferenc utca 21/1.). dltal mitkfidtetni kivént Pusztaszabolesi Virosi Ovoda &
Bileséde 2450 , Adonyi af 50/1. szém alafii ielephely engedélyes a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédalml szolgéltatk, intézmények & hdlézatok hatdssgi nyiivintartisiba {a
tovabbiakban: szolghltatéi nyilvantartds) (Sriénd bejegyzés tigyéhen ezen végzés l{e;hezveteléf&l
szdmitva IS napon heliil hidnvpdtlds kevetéhen l{uidje meg:

» A MAGYAR BOLCSODEK EGYESULETENEK szakértsi véleménye alapidn étdéigﬁzotf;_
2z engedélxesnc}g a fennfartd dltal jévihaovott szakmai presramiif 8y mellékleteit.

A szakmai program és mel}éidetamek atdolgozdsa érdeliéhen ezen végréssel egy idfben a
mitkidést engedélyezé szery megkilldt a MAGYAR BOLCSOI)?E:K EGYE‘}ULETE
Szp/37/09/26/24MBE, szdmi szakért6i véleményét, .

A felhivisnak a fenntarté — illetve a képviseletében eljard szeme}y —~a hitps/fidmnrszl huhdg!
honlapon beaydjtott ,,BEJEGYZO;’SG%O” szémii kérelmének médasxtasavai tud eleget tenm. :

_Amennylberz a fe.mlfarto a megadot{ hatériddre a hzénypéﬂm felhivasnak nem tesz eleget, snemkéria
hidnypatldsi batdridé meghosszabbildsit vagy az e]}mas sziinetelését, a miikddést engedélyezé szerv
az eljdrést megsziinteti, _ . '

A dontés ellen énﬁllé jogorvoslatnak helye nines, A végzés elleni jogorvoslati jog a hatirozat,

ennek hidnydban az eljdrdst megsziintetd vegzes ellen 1gényim vehetd jogorveslat Kkeretében
gyalmrelhate : . } :

INDOKOLAS

A fcnntarm 2{}24 szeptember 12, nap}an kérelmaet n}ﬂzjtott be a miﬁmd;,st engodclyezﬁ qzezvhez,
melybten eldadta, hogy bélesdde szolgéltatast kivan nyu; jtani 28 féréhellvel, a fenntartd [enntartdsaban

8&30{} Székssfehérvar, Rzent Istvin tr 9 Tel: 22!52680{} Pax: 22/526-903, e-mail: hivatal@fejer.s gev hu
Fejér Virmegyel Korméinyhivatal Hatéssgi Faesziﬂiy
Ugyintéués helye: Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly, 8000 Székesfehérvar, Hosszisétatér 1.
Tel.: 22/526-931, gyamhivatal@feier. pov.u, Hivatali kapn révid neve: EMKHGYIG, KRID: ?31525743
1@&%%mﬁﬁﬁhwwwwﬁ?§ﬁﬁ
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1év8 Pusztaszabolcsi Viarosi Oveda és Bolesfde 2490 Pusztaszabolcs, Adonyi 1t 50/1. szam alatti
te!epheiyezl Pusztaszabolesi Vérosi Ovoda és BilcsGde elnevezdssel.

A milkddést engedélyezd szerv a szocidHs, gyermeki6léti és pyermekvédelmi szolgdltatSk,
intézmények és hilézatok hatSsdgi nyilvintaridsardl és ellenfrréadr8l sz6l6 369/2013. (X. 24.)
Korményrendelet (tovabbiakban: Kormanyrendelet) 27. §-a alapjdn az engedéiyes szelgaltatm
nyiivantartdshan rdgzitett adatainak mddositasi Aligyében eljardst falytat.

A Komményrendelet 30. § (2) bekezdése értr:lmében, adatmbdosits esetén — ha a jogszabdly masként
-nem rendelkezik ~ a miikddést engedélyezd szerv a véltozassal Ssszefliged Lorulmenyeket v;zsgéi]a,
és ezekkel kapcsulatban folytat e hizonyitési eljdrést.

A fentickre tekintette] & mukadﬁ:st engedélverd szérv a 2024 schtcmber 25, napjan kelt, ?EfOﬁfOOSBQ-
16f20_4 szami végzésével o Magyar BélesSdék Egyesiiletét, mint mddszeriani feladatokat elizé
szervet {a iovabbzakban médszertani szerv) rendelte 3(1 az engedeiyes szakmai pragrm)anak
vélemeényezdsére.

A médszertam szerv 2024, okiGber 02. nmapjdn megkiildte szakérté] véleményét a mitkodést
'engedéiyezﬁ szerv részére, melyben megillapitotia, hogy a Szakmai programot, a Hazivendet é5 a
Szervez&ti és Mfikodés Szabélyzazot modosﬂam szitksépes a szakeértdi véieményhuz leirtak alapjdn. -

A mﬁkédést engedélyezd szerv 2 megkilldott szakértdi véleményt a szakmai program étdolgazﬁsa
Srdekében a fenntartd részére ezen végzdéssel egy 1£ioben megkildi.

A fentiek alapjdn az cngedélyesuek At kell doigo;ma a Szakmal programot, valumint a -
Hizirendet és a Szervezeti & Mitkodési Szabalyzatot a szakériéi véleményben foglaléak alapjin,
s azt a fenntartépak annak jévshagyisit kovetfen 3 mitkddést engedélyerd szervhez ismételen
be kell nydjania. A mddositoit dokumentumokat nem kell 1smeteiten megkﬂiciem a médszertani
szervnek, .

Az zﬁtaiéﬂﬂé ic{izigazgatési rendtatdsed] sz018 2616, évi CL, térvény (a tovabhiskban: g\kr.) 44, §-dban

< - foglaltak szerint, ha a kérelem 3 jogszabAlyban foglalt kbvetelményeknek nem felel meg, az eljdrd

hatéedg hataridé megjelilésével, a mulaszids jogkﬁveticezmmj!clra tirténd figyelmeztetés mellett —ha
trvény vagy konnanyrendelet masként nem rendelkezik — egy izben hidnypoflisra hivia fel a
kérclmezdt, .

Az Akr 62. § {1} bekezdése er’teimeben, ha a dﬁntéshazatalhoz Bent elegendoek a rendeikezésre
4116 adatok, a hatdsig bizonyitisi eljirast folytat le. :
Az Akr 62. % (2) bekezdése értelmében, a hat6sdgi eljérdsban minden- olyan bizonyfték
felhasznéthatd, amely a téuyallds tevdrdedra alkalmas, Nem hasmdlhats fel bzzoayitél&cent a hatosag
altal, jogszabalysértészel megszerzett bizonyiék. -~ - w5

Az Akr. 65, § (1) bekezdése értelmében, a hatdsig, ha a téayél]és fisziizdsa sordin szﬁkqéges ésaz
a digitdHs dllamro! és a digitdlis szolgdltatdsok nylijtdsinak egyes szabalyairdl sz6ld 2023, évi CIIL
trvény alapidn nem szerezhetS be — a 36. § (2) bekézdéshen maghatirozatiak hvételével
feihwhatja az ugyfelet okirat vagy mfs lrat bemutatiasira,

Az Akr, 49, § (1) bekezdése m’f&lmében az cijaraa szitnetel, ha art - jegszabaly klzére
-rendelkezésének hidnydban - az gy fé kéx, ‘fbbb gy fél esetén ax Ggyfelek egyiiftesen kérik,

Az Akr. 49§ (2) bekerdése érielmében, az eljérast birmelyik tgyfél kéreimére folytatni kell. Hat

hénapi szimefelés utin a csak kérelemre folytathai¢ elidris megszfinik. A megsziinés tényéril a
hatosag Ertesit a?’okat alikkel a hatémzamt kézdlné. ’

800G Székesfehérvir, Szent Istvén tér 9., Tel: 22/526-900, Fax; 22!526 9035, e-mail: kivatali@fejer.gov.hn
Fejér Vénncgycx Kormanyhivatal Hatdsagi Féoszbly
Ugy:ntézéq helye: Szacidlis 65 Gydmiigyi Osztily, 8000 Székesfehérvir, Hosszisétatér 1,
Tel.: 22/526-931, gx&m.lnvatal@ feier.gov.hy, Hivatali kapu révid neve: FMEHGYIG, KRID: 731525743
Jgyfbifogadis: H.Cs: 881130 o 139,153 p. 8028
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Az Akr. 47, § (1) bekozdés b) ponija szerint a hétés:ig éz eljfirist mogsziintetl, i u lérelmezd gy fil
- a hat6sdg felbivasira nem nyilatkozik, és ennek hidnyéban a kérelem nem birdthatd el, és az eljfrast
hivatalbdl nem folytatja,

A fentickre tekintettel a mitkGdést engedélyezii szerv a rendelkez8 részben foglaltak szerint
dintott, 5 hivta fel a fenntartst hignypstidsra, valamint ismertette a fejhivds elmulasztisinak
joghévetkezményeit, .

A miksddst engedélyezt szerv tijdkoztatta a fenntartdt, hogy 2 Kurmﬁnywnde]et 15. § (1) bekezdése
érielmében a fennfarté az engedéives bejegyzése, az adatiddositis és az engedélyes iGriése irdnti
kérelmet a hitps://idm.nrszh hu/idp/ honlapon nydjthatja be. A feantaris a. feihfvﬁsnak a
benyu jtott ,, BEJEGYZ(/80340" szimi kérelmének médesitaaavai tud eieget fenni, -

T A mﬁkoc%est enoedelyazi’) szerv dantésének }agaiama & hivatkozott jogszabalyhelyek,

A szakmai programkotelezd meliékletérl a személyes gondoskoddst nydjté gyermelgoleti
gyermekvédelmi intézmények, valamini személyek szakmai feladatairdl és milksdésiik feltﬂtelclrﬁi

szalé 1541 998 (TV.30.) NMrendelet 4/A. § (2) bekezdése rendelkezik.

- Az Bnallé jogorvostatot az Akr. 112.§-a¢sa 116.§(3) bekezdése #hjaki a Jogorvoslal iehetoségerei
az Akr 112, §-dra ﬁgyelammel adott tajékoziatist & mukcdest engedélyerd szerv. ™

A mikddést enpedélyezd szerv h&taskeret és3 1llatekességét a fovarosi &s vazmegym
kormanyhivatalokrs!, valamint a jérdsi {fivérosi kerileil) hivatalokrél s2616 56872022 (XL 23)
Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés, 31. § a) pontja, valamint a Korméanyrendelet 3.§ (1) bekezdése és a
4. § (1) bekezdfse hatdrozza meg. A kiadmdnyozisi jog gyakorldsa a Fejdr Vdrmegyei
Kormanyhivatal vezetdjének a kiadményozdsidl sz616 2/2023, (11, 20.) utasftdsa alapjén tareént.

Bzékesfehérvir, id8bélyegrs szerint
Dr. Tanérki Gébor

fBispén
nevében és megbizésibil

‘Fibel-Hegediis Anda Linda
szocialis és gyermekvédelmi szakligyintéz8

8000 Székesfehérvar, Szent Istvin tér 9., Tel: 22/526- 000, Fax: 22/526-903, e-mail: hwatal@fﬁjcr gov.hu
Fejér Varmagyez Kormidnyhivatal Hatosagl Féosztély
Dgyintézés helye: Szocidlis & Gy&miigyi Osztdly, 3006 Székestehbrvir, Hossnisétatér 1,
Tel.: 22/526-931, gvambivatali@feler. gov.hu, Hivatali kapu rivid neve: PMEHGYIC, KRID: 731525743
Ugyfélfogadas: H-Cs: 851150 ¢ 1390153 p; g1 B




PUSZTASZABOLCSIVAROSIOVODA
ES BOLCSODE

2408 Pusztasrabolcs,

Dedk Ferzne ntes 2171

Tel sz (%) 275 - 847, (25) 273 - 055

Emadl ¢im: przsbovoda@email com

CM azonositd: J777

I1kt. sz.: 190/2024 Targy: Balestdel dokumentumok

Pusztaszabaoles Véros Onkormdnyzat
2490 Pusztaszaboics,
Velenced 1 2,

Tisztelt Titke Ldszis!
Tisztelt Polgarmester Ur?

A Fejér Varmogyel Kormanyhivatal, mint mitkodést engedélyezd szerv 2024 oktdber 3-4n

érkezett (Ugyszam: FE/6/0053 9-20/2024.) levele alapjdn a Pusztaszabolesi Virosi Ovoda és

Bélesdde Adonyi 4t 5041, te] ephelyen 1évd bdlestde beinditdsahox szitkséges Szakmai program

és tovahbi dokumentamok _;avztasara volt szitkség, Az emlitett dakumentumok atéoi gozésa

megtoriént, szakértével ellendriztettem, megfeleldnek tatalia,

A 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrél szOld Srvény
104. § (1) 4} pont alapjdn a fenntartd jovahagyia az intézmény szervezeti és mikidési

szabilyzatat, szakmal programiat.
A fentiek értelmében kérem, hogy az Adonyi Gt 50/1. szam alatti bblesGde telephely Szakmai

Programjat, Szervezeti és MUkOdési Szabdlyzatdt terjessze a Képvisel§-testitlet elé elfogadasra!

Pusztaszaboles, 2024, oktéber 14,

Tisztelettel;




ADONY! UT 50/1. TELEPHELY
SZAKMAL PROGRAM
2024

KESZITETTE: CSIKi ANDREA
KESZULT: 2024, OKTOBER 9.
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1. Bolcséde adatai

Fenntari6 neve:
Székhelye:
KépviselGje:
Imtézmény neve:
Székhelye:
Telephelye:

Intézmény tipusa:

Intézmény elldtasi teriilete:

FérGhely széma:
Eliatottak életkora:
Nyitvatartasi ideje:
Igazgatd neve:

Elérhetdséget:

Pusztaszaboles Véros Onkorményzat

2490 Pusztaszaboles, Velencei 11t 2.

Tiike Laszld polgérmester

Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Bbleséde
2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc utca 21/1
2490 Pusztaszaboles, Adonyi 0t 50/1
t18bbeéld intézmény

Pusztaszaboicé Véros kizigargatisi terilete
28 18

20 hetes kortdl 3 éves korig

hétf6t6l péntekig 6-17 ériig

Csiki Andrea

- telefonszdma: 0625-273-047
- emaik pszabovoda@gmail.com
- honlap: www.ovedaesbolesode hu

Agazati azonos{td: 650001
Szakmai dgazat: 889110
Komiényzati fimkeid szerinti jeldlés szama:
104030 Gycrmekek napkézbeni ellatésa csaladi béleséde, munkahelyi bolesdde,
napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkazbeni ellatas ngan
104031 Gyermekek bélesédében vagy mini balcstidében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bélesddében, fogyatékosok nappali
Intézményében

Szakmai feladatot ellats személyek:

Szakmai vezetd kozépfola | teljes munkaidd 115
: végreltséo

Kisgyermekneveld | kozépfoky teljes munkaidé 2 8
végreitsée

Kisgvermekneveld felsfolal végzettsée | telies munkaidd 2%

Bolesbdel dajka | kbzépfokd teljes munkaidé 216
vegrettséy

Programért megvalositisaért felelds: az intézmény féigazgatdia.




Szakmai program érvényességi ideje: 5 év

A szakmai program érvényességének
kezdete a mikadési engedély kiaddsanak
napja:

A szalmai programof a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. § (1) bekezdésben szereplé
pontok valtozisa esetén modositani szikséges.

2. Jogszabalvi hattér

82003 évi CXXV. Trvény Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlBség elémozditasirdl
* 1997, évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérél &s a gyamugyi igazgatisrdl.

+ 1993, évi I11. trvény A szociélis igazgatasrdl és szocidlis ellitdsokrdl

+ 1992, évi XXXIIL Torvény A Kdzalkalmarottak jogallasard]

+ 1992, évi XXII. Torvény A Munka Torvénykényvérsl

Rendeletek:

« 2002017, (IX. 18.) EMMI rendelet A bdlesBdel dajka, a bolestder szolgiltatast nyajtd
személy és a napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatist nyjtd személy képzésének szakmai
és vizsgakdvetelményeirsl

« 226/2006. (XI. 20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjolét &s gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények dgazati azonositéjardl és orszdgos nyilvantartasardl

+ 9/2000. {VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes g oondaskodast végzd személyek
tovabbképzésérol &s a szocidlis szakvizsgardl

« 8/2000. (V1L 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mikddési nyilvaniartasérdl

+ 1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyfjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és miikSdésiik feitételeirs! sz016 1/2000. (L 7)) SZCSM rendelst
médositdsarol

« 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a k6zalkalmazottak jogalidsardl szold 1992, évi
XXX, thrvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtisardi '

+ 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgilatdrdl és véleményezésérol.

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyhjtd gyermekjdlét,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitk8désiik
feltételeird]

+ 78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkéba jardssal kapesolatos utazdsi kSliségtéritésr]
Madszertani levelek: '

+ A Bélcsddel nevelés-gondozds orszigos alapprogramija 3. bovitett kiadds, 2023
» Bolesbdel adaptacid



» Utroutat6 a bélesddei gondozondk csaladldtogatisihoz 1989
+ Jatek a bolesddében médszertani levél
* Folyamatos napirend a bélcsédében médszertani Jevél 1981

3. Ellatandé céicsoport és ellatands tertilet jellemzdi

Teriet jellemzGi

Fusztaszaboles Fejér Varmegyében helyezkedik el, joI frekventalt teriileten. Budapest 50, a
megye ket megyel jogit virosa kdziil Székesfehérvir 35, Dunafjvarces pedig 20 kilométerre
fekszik a telepiilestSl. A vérostd] nagyjabal 10-10 kilométerre taldlhaté a Velencei-th, ilietve a
Duna, Jelenleg a teleptilésen koriilbelfil 6000 lakos &; 500 tarmloval altalinos iskola, 225 fvel
két 6voda, 40 f8vel két bdlesdde, 300 fovel kzépiskola miiksdik, valamint nagyon joi milkédo
Csalddsegitd &és Gyermekjoléti Szolgalat. Pusztaszaboleson minden kdzmil (csatorna, viz, giz,
telefon, mobil fedettség) 100%-ban kiépitett, ezzel meghaladja az orszagos atlagot. A lakisok
széma kOriiibeldl 2300,

A telepiilésen két védondi, 6t orvosi kirzet és egy mentéallomds, posta, kényvtar, énkéntes
tiizoltéallomds mitkédik. 2014 Sta katasztrdfavédelmi Srs is lizemel a vérosban.! Az utdbbi
években nagyon vonzé a kisgyermek csaladok szémdra, sok 1j bekdltoz6 csaladdal talaikozunk,
ez részben koszOnhetd az infrastruktlrénak, kozlekedés szempontjabol az autdpalydk
kizelségenck és a vastthaldzat feljitisinak. Masfelsl a véros vidéki szépségének, sok zdld
teriilettel rendelkeziink, két jatszétérrel is a szabadids slt6ltésére, valamint a varoshan elérhetd
munkalehetséy is sokréti. '

Célesoport jellemzsi

Pusztaszabolcson 2014-ben indult el a bélesddei gondozds a Mandvar dvoda épitletében egy
csoportszobaban kialakitva. A 12 féréhelyes bslesédei esoport mira kicsinek bizonyult, ezért
déntdit ngy Pusztaszaboles Véros Onkormdnyzat Képvisels-testillete elézetes 1gényfelmérés
alapjén, hogy beadja a palyizatot bilcs6de bivitésre.

A bilesGdénk fj épitésti ingatlan, mely megfelel a korszerdi el8irdsoknak.

Eliétdsi teriietiink Pusztaszabolcs varosanak kozigazgatasi teriilete, elsGsorban az it lakok
gyermekeit fogadjuk. Déntden a munkaerd piaci reintegricid érdekében kérik a csalidok az
ethelyezést; a szocialis hatrényokkal kilzdé csalddok gyermekei is felvételt nyernek a hatékony
kora gyermekkori intervencié érdekében. Virosunkban van rendszeres gyermekvédelmi
timogatasban részestild, védelembe vett, veszélyeztett gyermekek, akiket ellatunk, valamint a
GYED extra - GYED & GYES mellett mar korlatlanul lehet munlkis valialni, ezért, ha a
gyermek elmult egyéves lehetGséget kindlunk a gyermekek szillei szamara 2 csoportszobaban
28 férbhelyen a gyerekek elldtisdra. Szakképzett kisgyermeknevelk feliigyelete mellett,
nyugodt légktrben t6lthetik a gyerekek a napjaikat.

Az clldtds keretén belll a gyermekek nevelése, gondozdsa, étkeztetése az &letkori
- sajétossagoknak és egyéni igényeiknek figvelembe vételével torténik.

Elsdsorban normil nevelési és gondozési szitkségletti gyermekek bélcsédei ellitisa valdsul
meg. Az ellatandé célesoport 20 hetes kortél 3 éves korig terjed 2 bélesédei csoportban 28
ferhelyen. A gyermekek pondozasét, nevelését, harmonikus testi, szellemi fejlodését biztositja
az ¢letkor] és egyéni sajatossagok figyelembe vételével,

Napos bilcsfdeként mitkddimk, 6nalld szakmai egységként a tShbeéli intezrény keretei
kozbit. A bblesdde 5 napos munkarendben mitkodik, lépesbzetes munkakezdessel, illetve
befejezéssel.

L https://pusztaszaboles.huftortenst



Nyitvatartas: hétfo-péotek 6 oratdl 17 ordig

Csoportjaink:

Nefelejes csoport
Pitypang csoport

Mindkét csoport befogadé képessége maximum 14 £6 gyermek.

4.

Szakmai program célja

A Szakmai Programmal célunk a BélesSdel nevelés-gondozds orszigos alapprogramjanak
magas szintll megvalGsitdsa, a szakmai értékek megdrzése és tovabbadisa, jo gyakorlatok
kidolgozasa, g modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgnzdk és a szildk neveldi
szemléletének formalésa, és kapcsolatépités.

4.1 A bdlcsadénk Kiemelt feladata:

&

¢

Napkézbeni kisgvermekellatas

Gyermekeélelmezés szervezése — HACCP program szerinti mitkddés

Magas szinvonalil nevel8 - gondozdmunka biztositdsa a bilesédébe felvett gyermekek
széméra

Kisgyermekneveléssel/gondozdssal programok szervezése, a véros kisgyermekes
csaladjal szdmara

Részletes feladatok:

A csaladban nevelkedd 2 hetestdl - 3 éves kord gyermekek ellatisa, mindségi
gondozasa-nevelése.

A raszorulé csaladok esetében a korai intervencié alkalmazisa a gyermekek
esélyegyenlbségének megvaldsuldsa érdekében.

Alapellitison tili szolgliatdsként iddszakos gyermekfeliigyelettel, ,,Csaladi Jatszd
Klub” szervezésevel, timogatia a GYED - en, GYES - en 1év4 anyak és csalddok életét.
Egytttmtkddik a gycrmekvédelem, a szocidlis és okfatési szféra speciglis
Intézményeivel és egyéb civil szervezetekkel a programja megvaldsitisa, a csalddok
tdmogatasa, segitése érdekében.

Neveld - gondozé munkéjaban hangsilyt fekiet az () médszerckre és segiti annak
megvalésulasat sajat gyermekesoportjaiban

Nevel§ testiilete a bevezetett gyakorlatrol, eredményeke8l beszamoldt tart, képviseli az
intézményt a kitlénbbz6 szakmai és tarsadalmi forumokon.

Intézményiink hitvalldsa
Bolesddénk sajatos arculatat a kdzosen megfogalmazott célok, és az epységes pedagbgiai
szemlélet formalja:

>
»

‘P

Elstdlieges szempont a kisgyermek feltétel nélkiili elfogadasa, és szeretete.

A csalddias, érzelemben gazdag, biztonsdgot ny(jté bdlesédei 1égkdr kialakitsa, mely
elésegiti, hogy a bélesddénkben nevelkeds gyermekek a viligra nyitott, érdekl8ds, az
1y ismeretek befogadisira fogékony, kiegyensalyozott emberekké valjanak

A kisgyermekekre szabott nevelési-gondozisi elvek teljos korfl megvaldsitdsa, amely a
gyermekek testi — lelki — értelmi sziikségleteit kielégiti.

Nagy hangsiilyt fektetiink munkénk sorén az egyéni bandsmddra, mely a gyermekek
egyeéni sajatossdgahoz, Sletkordhoz és igényeihez igazodd gondozast 85 nevelést
jelentl,

A gyermekben a hagyomanyok, és természet iranti szerelet megalapozisa, lchetdséget
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adva a sokrétli élményszerzésre, és tapasztalatszerzésre.

> Kiemelt feladatunknak tekintjiiik a gyermekek egészségmegdrzdsés, az egészséges
életmadra tdrténd nevelés magas fok megvaldsitasat.

> A csalédok és boleséde ériékrendjének Gsszehangoldsa

A bélcstidekép:

Az a célunk, hogy csaladias, minél biztonsagosabb, elményekben gazdag, j6 hangulatd gkdit
teremtsiink, ahol nemcsak a gyermekek, hanem a felndttek is jol érzik magukat,

A csaladok igényeinek figyelembevételével ugyanakkor a szakmai tudasunkat szem elStt tartva
kivanjuk nevelni a kisgyermekeket. A fcladatokat a szakmai vezetd irdnyitdsdval, havi
rendszerességesl beszéljiik meg.

A kitlizdtt célokat, feladatokat k6zGsen kivénjuk megvaldsitani,

A Jatékot a kisgyermek legfontosabb tevékenysége, ezért esztétikus, és optimélisan inger
gazdag kirnyezetet teremtiink a csoportszoba kialakitdséval, a megfeleld jatékeszkdzok
vasdrlasdval. Az életkor sajatossagokat és az egyéni képességeket minden esetben figyelembe
vesszik.

Pedagogiai hitvallisunk:

A korat életkorban a csaladi minta a legmeghatdrozobb.

A bélesbdel neveles ezt kiegészitd, tamogatd, mintanydijtd szerepet vallal, annak érdekében,
hogy a gyermekek fizikai, emocionalis és szocidlis szitkségletel teljes mértékben kielégitetiek
legyenek.

{gy az intézményi és a csalddi nevelds egymést erdsits folyamata megfelelé alapokat biztosita
gyermekek optimdlis fejlédéséher. Munkdnkban a ,.pikleri szemléletre” (a felndtt, a csecsemd
és a kisgyermek kozOtti kedves és tiszicletieljes kaposolaton alapul, gyengéd gondozasi
pillanatokon, természetes litemd mozgastejlddésen, szabad mozgason és megszakitas nélkili
jatékon keresztiil), 2 hagyomanyos bilesddei értékekre épiild nevelés, gondoskodés, a batoritd
nevelés elvel a meghatarozdak,

GyermekKképiink: :

Az elsd eletévek a legmeghatdrozébbak a gyermekek életében, személyiségfejlddésében,
figyelembe vesszilk, hogy minden gyermek egyedi, méis egyéni szitkségletekicel rendelkezd,
fefl8d6 személyiség. .

A koral két6dés €s szocializécio idOszakdban alakulnak ki 2 kés6bbi egész életre jellemzd fobb
szokasok, viselkedésmintdk alapjal.

Koveikezetes, alland6é szokds és szabélyrendszer kialakitiséval néveljik a gyermekek
bizfonsagerzetét, az érzelmi biztonsag, a nyugodt, szeretetteljes Iegkdr nyomén gyermekeink
jol érzik magukat és a sziildk batran indulnak doigozni, tudva, hogy gyermekeiket szeretet veszi
koriil.

A csuladi nevelést segitve, azt kiegészitve az esetleges korrekeidval biztositjuk a bilcsddénkbe
felvett gyermekek napkdzbeni eHatisat,

Fontosnak tartjuk a sziilékkel, a kisgyermekneveldvel valé bizalomteljes, meghitt kapesolat, az
aktivitasra €pitd, interakciokban gazdag gondozast,

A gyermek {0 tevékenysége a jaték, ez altal tesz szert tapasztalatokra, ismeri meg a kérnyezetét,
ezért minél valtozatosabb élményeket, jatéklehetdségeket biztositunk szamukra az életkori
sajatossagokat €s egyéni fejlddési fitemet figvelembe véve.

~Egészen mastajta tudasra tesz szert az a gyerck, aki 8nélld kisérletek révén jut el valamihez,
niint az, aki készen kapja a megoldast,” (Pikler Emmi)



Figyeliink arra, hogy nem csak a kognitlv készségek (pl. kitartds, motivacid, Interakcios
készség), kompetencidk koragyermelkorban t6rténé elsajdtitdsa elengedhetetien a késébbi
eredményes tanulashoz, a sikeres iskolai, tdrsadalmi szerepvallalishoz.

Kisgyermekneveld — képiink

A kisgyermeknevel$ legfobb munkaeszkdze a sajdt személyisége, modellnyiijtd magatartisa
hezzéjarul a kithzitt célok megvaldsitisihoz, Alapvetd tulajdonsiga az empétia, az elfogadas
¢s a hitelesség. Neveldi attitiidje elfogadd — engedékeny. Képes érzelmi biztonsdgot nylijtd
kapesolat kialakitasara minden gyermekkel. JoI ismeri a gyermekek életkori sajatosségait,
egyeniséget, tamogatia a személyiség kibontakozdsat, az aktivitdst, az 8nallésoddst. Képes a
sziil8kkel egyiittmiikodve elGsegiteni a szokdsok, a visclkedési szabélyck elsajatitisat. A
gyermekellatist elhivatottsdggal, professziondlisan, igényesen végzi. Képes folyamatos
megljulasra, szakmai fejlédésre. Tudatdban van annak, hogy személye és viselkedése
mindenkor példa lchet a gyermekek és a sziiiék szdmara.

A bélesdde mindségpolitikaja:

Alapkévetelménynek tartjuk a ,bolcsddei ellatds standardja szerinti minSségi munkavégzést.
Erre garancia a kollegak tovabbképzése, szakmai fejlesztése s az tnképzés.

Fontosnak tartjuk a partnereink elégedetiségét, ezért évente felmérést végziink kérikben.

A bolesldenk napkézbenti elldtast nyjed intézmeényként a kivetkezd szakmai alapelvek szerint
milkddik: gondozis-nevelés egysége, egyéni bandsmdd &s személyi allandbsag biztositisa a
sajat gondozondi rendszerrel. Fontos az aktivitds, az dnalldsdg segitésének tdmogatisa, a
pozitiv megnyilvanuldsokra valé tdmaszkodds, a rendszeresség és fokozatossdg elvének
biztositasa.

Olyan nevelési korlilményeket akarunk teremteni a gyermekek részére, amely egyedildllé és
el8segiti testi-lelki, intellekeudlis fejlédésiiket életiik e fontos szakaszaban,

Olyan bolcstdekultira kialakitisara tdreksziink, melyben még t6bb idét tudunk szentelni a
gyermekek egyéniségének.

Olyan nevelési &s kiegésziid programok megvaldsitasat tervezziik, amely a gyermekek
egészséges fojlédesét, problémamegoldo képességét segiti &5 tAmogatja.

Azt valljuk, hogy a gyermek a csalddé és a legjobb helye a csaladban van, de mi olyan pluszt
tudunk admi a csaladoknak és a gyermekeknek a képzett kisgyermekmevelinkkel, az
alkalmazott nevelési médszereinkkel, amely a gyermekek fejlédését, kézisségi szocializacidjst
— € kritikus periddusban, a 0-3 éves korban -, a legintenzivebb mddon fejleszti, és a kreativitist
ndvell.

Olyan csaladbardt bolesdei szolgaltatasként kivamuik mitk8dni, ahol az ellitds Ssszhangban
van a gyermek/csalad szilkségleteivel, adaptivan alkalmazkodik a sziil8i igényekhez és a
fenntarts is elégedett a varos lakosainak clldtasi mindségével.

A kellemes bélcsddei égkdr, a gyermek centrikus béndsmod, a valtozatos csaladz programek
vonzerit jelentenek és fokozzik g szolgdliatdsunk irdnti bizalmat.

A fenti mindségi célokat és azok megvaldsuldsat csak egy killondsen motivait és elhivatoft
szakmai vezel¢ ¢és kisgyermeknevelOk képesck megvaldsitani az  mtézmény ,PR”
kommunikicidja segitségével.

4.2 A szolgaltetds célja, feladata, alapelvei

Alapelvek

4.2.1 A csalad rendszerszemlélett megkozelitése: A gyermek elsd és legfontosabb kizege a
csaldd. Tdreksziink arra, hogy a csalddi mintdkat kdvetve, azokat beépitve a
mindennapokba valdsitsuk meg a gyermek intézményi nevelését, gondozdsat, A



4.2.2

4.2.4

4.2.5

42.56

427

4.2.8

429

4.2.1¢

csaladidtogatist, napi beszélgetéseket azért tartjuk fontosnak, hogy mindl jobban
megismerjik a csaldd miiktdését, erbsségeit, és a tovébbiakban ezeket az erdsségeket
tamogassuk.

Koragyermekkori intervencids szemliélet befogaddsa: Szem eldit tarfjuk a gyermekek
egyéni igenyeit, sziiliségleteit, ezért minél t6bb informicidt jegyeziink, elemeziink,
Amennyiben eltérd fejlddés jeleit észleljik, jelezzik a szilé felé. A tAmogatis
megvalosulasahoz a suziilével vald j& kapcesolat kiépitése ebben sokat segit. Az
intézmény sajatos nevelési igényli gyermekeit a Székesfehérvari Erted Vagyunk!
BGYMI és Szakiskola latja el, az utazd gydgypedagdgus szitkség esetén korai fejlesztést
is elldt. Az eltérd Tejlédésii gyereket vizsgalatra a Fejér Vérmegyei Pedagbgiai
Szakszolgélat Dunatijvarosi Tagintézményébe irdnyitjuk.

Csalddi nevelés elsddieges tisztelete: Tiszteletben farjuk a csalddok szokésait,
hagyomanyait ¢s értékeit. Egylitt kdzdsen a csalddot erBsitve neveljiik a hozzank érkezd
gyermekeket. A szitidknek, csalddokoknak lehetéséget adumk beldtist nyemi,
bekapesolddni az intézmény életében nyilinapok alkalmaval killdnbézé programokkal,
melyeket késobb részleteziink.

Kisgyermek személyiségének tisztelete: Alapelviink az elfogadds minden gyermek és
csalad felé, bolesddénkben elfordult mér t6bb Sajatos Nevelésl Igényli gvermek, akiket
sikeresen integréltunk csoportunkba.

Kisgycrmeknevel$ személyiségének meghatdrozé szerepe: Fontos szamunksa, hogy az
intézményiinkben olyan kisgyermeknevel8k dolgozzanak, akik a gyermekek és a
csalddok felé ki tudja alakitani a j6 kapcsolatot, clfogads, egyilttérzd, pozitly
kisugarzast igy a szilok szdmara is kénnyebb a gyermeket a kisgyermekneveldre bizni.
A csoporthan vald feladatokat szinvonalasan el tudja végezni, céljait meg tudja
val6sitani. A csaléd segitségére lehet barmilyen probléméval fordulnak felé. Fontos az
bnképzés a szakmal tudds szinlen tartdsa érdekében.

Bizionsdg és stabilitds megteremtése: Bolcsddénkben nagy figyelmet forditunk a
gyermek biztonsdgérzetere, czéit mér az adapticid sorfn a fokozatos 2 hetes
beszoktatissal taldlkoznak, ahol a kigyermeknek van ideje egy bizalmi kapesolatot
kialakitani a sajat kisgyermeknevel6vel. Minden gyermeknek sajét jele, helye, Agya van,
ami segitséget nyijt & minden napokban. Fontos a napirend folyamatossiiga, ismétlése
a mindennapokban és a gondozési sorrend segitségiil szolgal a tdjékozodashan. Ezzel
megvaldsul a kiszédmithat6sdg és a gyermekben a biztonsdgérzet.

Fokozatossig megvaldsitasa: Minden O helyzetet pl: beszoktatés a fokozatossag elvével
valositunk meg, senkit sera slirgetlink, az egyéni igényeket szem eldit tartjuk.

Egyéni bandsméd érvényesitése: Fontos szdmunkra, bogy minden gyermeknek
megismerjik egyéni szokdsalt szitkségleteit, mar a beszoktatds alatt nagy figyelmet
forditunk a sziilével vald kommunikacié sordn minél t6bb informdciét megtdni a
gyermek napirendjér6l, alvasi szokdsardl, étkezési szokdsardl stb. Fzeket tudva
kénnyebben tudjuk atsegiteni a gyermeket a kritikus idészakokon.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelemtGsége: Ebben az intim helyzetben a sajit
kisgyermekneveldk megteremtik benséséges légkért. Gondozés sordn a nyugodt,
tirelmes, empatikus kommunikdcidval kbunyen tudjdk a gyermeket akdr széval
irdnyitani. Gondozés sordn folyamatos nevelés is térténik.

Gyermeki kompetenciakésztetés {dmogatisa: A kisgyermekuevel6k a szabad jaték
kdzben sok ismeretet tudnak a gyermeknek dtadni, mellyel megalapozzik az érzelmi
kompetencidkat. Ebben az életszakaszban a gyermek nagyon kivdncsi, ami hasznos
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mert a feltett kérdésekre mindig megkapjik a vélaszt. Brdeklédésiiket a kilénbozd
Jatekokkal fel lehet kelteni j6, csetben font is lehet tartani. A nap folyamén a folyamatos
mfterakcioval, énekléssel, verseléssel rengeteg élményt, ismeretet tudunk adni a
gyermekeknek spontdn médon. Kiilonbizd programokkal segitségével tudunk nagyobb
rlatast biztositani pl.: egészség hét, virdg iiltetés, néphagyoményok megismerése, stb.

4.3 A megvaldsitani kivant program konkrét bemutatdsat, a étreév kapacitdsok, a
nydjtott szolgdliataselemek, tevékenységek lefrésa

Human erdforrds Ssszetétele
A 15/1998. (IV.30) NM rendelet &s az azt modositd jogszabdlyok alapjén keriilt
meghatdrozésra. Engedélyezett 18tszdm: 4 f6 kisgyermeknevel$, 2 6 boleséder dajka, 28 16
kisgyermek.
Az intézmeény maga tobbeéld, ezért fligazgaté a legfelsébb vezetd. Ala-f8lé rendeltségi viszony
mitkddik az intézményben, a bdlcsédei cgységek (székhely és telephely csoportjal k6zdtt)
szakmai munkajat szakmai vezets koordinalja, irdnyitia. A szakmai vezetd jogszabdlyoknak
megfelelfen részleges Gnéllosaggal és sajatos feladatokkal rendelkezik. A boles6dei telephely
dolgozdira jogviszonyukat tekintve A kézalkalmazottak jogalldsdrd! szo1d 1992, évi 3OCXIIL
torveny mérvado. Minden dolgozéd rendelkezik a szémdra el8irt képesitéssel.

Dolgozbi Gsszetétel e Megjegyzés
Intézmeény igazgatdja 166 ovodapedagbous, mester pedagdgus
Szakmal vezetd 188 | Kézéploku vegzettséggel rendelkezik, felséfoka

| véguettség megszerzése cfljibol  fBiskolai
tanulményat kezdte meg
Nevelsi  munkat  végzd 415 Két {6 felsdfokd szakmai végretiségl, két £

kisgvermeknevelb féiskolai végzetiségpel rendelkerik

Bélcsddei daika 216 az eldirdsnak megfelelé bolesGdel  dajka
tanfolyami tandsitvannyal rendelkezik

Elelmezés vezetd 118 a munkaltatdja a Pusztaszabolesi Szocidlis és

Gyermekjéléti Intézmény a (Gz6konyha
tzemehtetdje (killsd munkatérs

- Osszesen: 9 £8

A szakmal vezetOi feladatokat eliato kisgyermeknevel? feladata a kisgyermelknevels munkakor
betéltése mellett a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellitdsat,
gondozasat végzd, valamint testi-szellemi fejlodését elsegité intézmény egység szakmai
vezetésének, iranyitasdnak segitése.
A fentiek szerint fontosnak tartjuk a képzés — tudds megszerzését és onképzést, hogy minél
magasabban képzett kisgyermekneveld nevelje/gondozza a gyermekeket.
A ,safat kisgyermekneveld™ rendszer kialakitasaval biztositjuk, hogy minden csoport 5-6-7
gyermekének legyen ,sajat kisgyermekneveldje”. A bolcs8de teljes nyitva tartésa alatt a
gyermekekkel kisgyermekneveld foglalkozik. A szitkséges kisgyermekneveléi jelenlétet
cstisztatott, ragalmas munkakezdéssel oldjuk meg. Munkatérsaink f6iskolai és/vagy szakirdnyt
telséfokt szakképesitéssel rendelkeznek. A kisgyermekneveldk munkajat bSlesddei dajka
segiti, aki gyermekfeliigyeleti, kisegitéi, higiéniai &s konyhai feladatokat is elldtnak, valamint
6k végrik az intézmény takaritasat is.

- Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasdt az intézmény igazgatdja rendszerex,en ellenfrzi,
ami az alabbiakra terjed ki:
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- a gyermekek élelmezésének megvalasulasat,
- apihend és az aktiv tevékenységek lehetdségének biztositasat,
- aszabadlevegdn tartdzkodsst,

a dolgozdk alkalmasségl vizsgalatéra,

gyermekek oltisaira,

az esetleges fertdzd betogségek terjedésének megéilitasara,

a mogielels a gyermekfelszerelések ellendrzésére,

rendszeres &s szakszerd takaritdsi feladatok oll4tasara.
Az egeszseges életmédra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitisa kicmelt
jelentdségli a munkankban; ennck formdlasat a tiplalkozéassal, a mozgdssal, a testapoldssal, a
36 szokasok kialakitdsaval, a nyugodt kSmyezettel érhetitik el,
Fonfos, hogy a kOmyezetiik tiszta és rendezett legyen, ez a dajkdk feladata, mely igen
megterheld szdmukra az épiilet, terliletek nagysaga miatt. Munkénkat segiti a védéné, szikség
szerint a gyermekvédelmi hdldzaton keresztiil pszicholégus szakember. A kisgyermekneveld
és a bblesBdei dajka munkarendje szorosan igazodik a kisgyermekek napirendjéhez. ElsGdleges
szempent a napi munka fervezésénél, hogy a kisgyermeknevel3 ¢és a bolesddei dajka a
gyermekek ellatdsarol megfeleléen gondoskodni tudjon.

[T e SO S

A bileséde fenntartdja biztositja, hogy a kisgyermekneveld vagy a bélesédei dajka betegsége
vagy egyeb varatlan esemény bekévetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az NM
rendelet 2. szamt melléklet IL. Rész I Alapellatdsok™ cim 2.2. pontjdban az adott
munkakdrhdz meghatarozott képesitési elfirdsoknak megfeleld személlyel. A helyettesits
szemelynek is rendelkeznie kell érvényes Egészeégligyi Nyilatkozattal, ezt legtdbbszér a
szakmai vezetd latja el, vagy munkaszervezéssel a két telephelyen miilksds balessdék kdzott.

4.4 Az intezményen bellli és mas intézmeényekkel t6rténd egyittmGkédés modja
A bolcsdided ellatast nydftd intézmény, szolgaltatd kaposolatrendszere

4.4,1, SzitlSkke! vald kapesolattartas

A gyermekek egészséges szocializdcidja és személyiségfejlodése érdekében kiemelt szakmai
feladat a csalad-bolesbde kozétti kapesolat erSsitése, a csaladi nevelés segitése.

A csaladi és a bblesddel nevelés kozotti 6sszhang, a sz018k és a kisgyermekneveldk kozdtt
kialakult bizalom, egytttmikddés eldsegiti a gyermekek ecgészséges testi, lelki, szocidlis
fejlédését. Mindenkor nyitottak vagyunk a kisgyermekes csaladok szdmdra.

A kéz0s elmények, az emberi kapesolatok és a tai¢kozottsAg nagymériékben hozzaiarul a sziiléi
hatekonysaghoz, segiti a csaladi nevelést &5 a gyermekek fejl8dését,

4.4.2 Kapcsolattartas & munkatirsakkal, vezetéssel

A bélesédénkben nagyon fontosnak tartjuk, a munkatdrsak kiz8tH segits, thmogatd, 6 neveli
kapcsolat, a higgadt, nyugodf, j6 munkahelyi légkdr kialakitisdt. A szakmai munkst
dsszehangolja a két bilesbde kozitt, kdzos egyeztetés utdn éves munkatervet, majd beszamolét
készit. A bélcsddeben a szakmal vezetBi feladatokat is ellatd kisgyermeknevelnek az
irdnyftdsban javaslattevd, dontés elokészitd szerepe van.

4.4.3 Kiglsd kapcsolatiok, egylttmiikddés

Boles8dénk folyamatos kapesolatot tart fenn véarosunk t5bb  intézményével. A
kompetenciahatirok kolesdnds tiszteletben tarthséval szoros egylitmilkédésre épiilé
kapcsolatokat alakttunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapesolatban
vannak, '
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Az gveddlkal kiemelt jelentOségll az egyiittmfikddéstink. Torekszink az dvodak
pedagogusaival, szakembereivel a tartalmas, a gyermekek érdekeit szolglé szakmai kapcsolat
létrehozastra, amely lehet&vé teszi egymas munkéjénak a megismerését, megértését, ezdlial a
gyermekek szdméra az dvoddba vald 4tmenet is kBnnyebben megvalésulhat. Ennek szerves
része, hogy az dvodaba mend gyermekekkel bélcsédei kérnyezetben megismerkedik a leendé
ovopedagogus, valamint az dvoddba mend gyermekekkel rendszeresen meglatogatiuk az
Svodat,

A bblcs6de, mint jelzdrendszerbe tartozd intézmény kételessépének &s feladatinak tekinti a
Pusztaszabolest Szocidlis és Gyermekj6léti Intézmény felé vald jelzést, igy kélesénds
kapesolattartds alakul ki az ott dolgozd munkatirsakkal, szakemberekkel, valamint a
védinokkel, hdzi gyermekorvosckkal. A jelzlrendszer tagjaival szilkség esetén egyiitt
dolgozunk, melynek célja, hogy kiilinbozs szakemberek a segité tevékenység sordn, egymadssal
konzultalva, timogatva segitsiik a rdszoruld, kefzis helyzetben 1évé csalddokat &s gyermekeiket.
Egyllimik&dink a Pedagogiai Szakszolgdlatial és a Tanuldsi Képességet Vizsgdld
Rehabilitgcios Szakéridi Bizattsdgeal a sajatos nevelési igényll gyermekek napkizbeni ell4tisa,
korai nevelése/gondozdsa kapesan.

Napi kapesolattartss az intézményt &rintd miikddési feladatokban a fSigazgatéval, sziikség
esetén a fenntarté Onkormdnyzaital, és munkatarsaival,

Toreksziink kdlcséndsségen alapuld szakmai kapesolat kiclakitdséra o lbrnvezd bilesddétiel,

a Magvar Bélesddék Egvesiiletével, ieriileti szakértbivel

4 Feladatellatds szakmal tartalma, mddja, szolgaltatdsok, a gondozési, nevelési,
fejlesztési feladatok jellege, tartalma, médja

A bdicsédel nevelés feladatai

+.1. A csaladok tdmogatasa, annak erdésségeire épitve a szilli kompetencia fejlesziése

A bolesddei nevelé munka a csalddnevelésre épill, azt kiegészitve szolgdlia a gyermek

fejlodését. A gyermek harmonikus fejlédése szempontidbdl fontos, hogy a két kézeg

egylittmikodjon, nevels, szocializécié tevékenységét Gsszehangolja. A kora gyermekkori

idében tWrténd fejlédés tdmogatdsa érdekében szoros partneri kapesolat kialakitisira és

elmélyitésére wreksziink a sziilékkel, erdsitve az egylittmitk&dést és a sziild sziiléi kompetencia

érzését,

Célunk a varosban €16 csaladokat tdmogatd intézményi szolgaltatist kialakitani

Pusztaszabolcson a kisgyermeket neveld és keresd tevékenységet folytatd csalddjai igényeiliez

igazoddan, magas szinvonahi bolesddei elldtas biztositisdval.

5.2. bgeszségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa
© a harmonikus festi és lelki fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsigos kémyezet
megteremtése, a fejlédés tdmogatisa;
e aprimer sziikségletek, egyéni igényck szerinti kielégitése;
egészségvédelem, egészségnevelés, a kimyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kulturhigiénés szokdsok kialakuldsanak segitése (a testi-lelki harménia kialakulasdt,
meglrzését segitd napirend, étkezés, alvés, leveghzés, mozgas, stb.);
¢ sziikség eseién specidlis szakember bevondsa a prevencids, korrekeids feladatok
cllatéasdha.
Célunk a gyermekek festi—, lelki egészségének megdrzése, az egészséges életmod, a helyes
szokasok, viselkedésmodok megalapozdsa, melyeket személyes péidaadassal is eléscgitiink.
Dertis, elfogadd érzelmi légkdrben naponta biztositjuk a folyamatos jétékot, a megfeleld
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idétartaml szabad levegdn tartozkodast, a gyermek fejlettségének és dllapoténak megfelel
étrendet, a fejlédéshez sziikséges élelmi anyagokat.

Etkezés

Az étlapot az ételf szolgaltatd éleimezésvezetdje, a bdlesddevezetd kdzremitkadésével kbzosen
allitjuk Ossze, figyelembe véve a 37/2014, (IV.30.) EMMI rendeletben lefrt bdlesbdére
venatkozé kdzétkezteiést szabdlyokat. Minden egész napos szolgaltatisban napi 4 étkezést
(reggeli, tizbrai, ebéd, uzsonna) biztositunk a gyermekek szamdra. Ez a napi étkezések 75%-a.
Szomjoltasra vizet adunk. Minden évszakban iigyeliink a sziikségleteknek megfeleld, elegend§
folyadékfogyasztasra. A tapszeres gyermekek részére a gyermekorvos/hiziorves altal felirt
tapszert a kisgyermeknevelé késziti el. A heti étrendet jOl lathatd médon a sziildk szamdra a
falinjsagra helyezziik ki,

Fontos feladatunk a gyermekek tdplalasa, az énallo étkerés tanitasa, a helyes étkezési szokasok
kialekitasa. A szokdsok kialakitdséra nagy hangsilyt fektetiink, kitldndsen a rdgdsra, ivésra,
pobér-, kanal-, szalvétahaszndlatra. Etkezéscknél figyelembe vesszilk a gyermeki
kompetenciat. Szem elbtt tartjuk, hogy lchetéséget biztositsunk az Onalld étkezésre vald
torekvésben, sziikség szerint segitséget nydjtunk. A gyermekeket koruk és fejlettségiik szerint,
6lben vagy asztalnal filve, gondozasi sorrendben kell étkeztetni. A szakmai szabalyokat betartva
az etkezéseket azonos idben, a gyermekek egyéni tempdjdban, kulturdlt kériilmények kdzott,
nyugodt hangulatban szervezzitk meg. Az ételt a szakember megkédstolja a thlalast megelézden,
meggydzidik andl, hogy azmegfelel a gyermek igényeinek (pl., megfeleld hdmérséklet, llag).
A gyvermekek az étkerdsher jatéktevékenységbldl érkeznek, a gondozdsi sorrendnck
megfelelGen sajat allando helyiikre ilnek, vagy fejlettségiiknek megfelelSen bekapcsolodnak
az elbkésziiletekbe. A szakember személyre szabottan talalja az ételt.

A helyes éticezesi szokdsok (alapos ragas, fozelék, hus, gyiimélces, zoldség fogyasztdsa)
kialakitdsira, az @ f{zek fokozatos bevezetésére nagyfoki figyelmet forditunk, Nem
kenyszerftiik a gyermeket az étel elfogyasztasira, minden gyermek a sajat sziikségletének
megfeleld mennyiséget fogyaszt el a felkinalt ételbd).

Pelenkavaltis, szobatiszfasigra nevelés

A szobatisztasdg kialakulasét a gyermek pszichoszomatikus fejletségl foka és az
egyittmikodési készsége hatdrozza meg. A szobatisztasdg alakitisét a szillével vald egyeztetés
el8zi meg (iddpont, alkalmazoit médszer, eszkdzhasznalat), A szobatisztasdg kislakuldsit nem
stirgetjiik, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempét, _

A bblcsGdeben a gondozis része a pelenkdzas. A gyermekek pelenkizisihoz egyszer
hasznalatos sajat pelenkat haszndlunk. Reggelente sziikség szerint, ebéd elétt ¢s alvis utin
minden pelenkis gyermeket tiszidba tesszik. A székletes pelenkdt azonnal cseréljiik a gyermek
igényei és fejlettsége szerint a polydzon fekietve, vagy dllva pelenkdzas modszerét alkalmazva.
A székletes gyermekeknél a folydvizes lemosast alkalmazzuk.

Kézmosas, aremosas, fogmosas

A tisztalkodds sordn igyeksziink kialakitani a higiénés szokasokat, a bdr épségének &5 az
egészsegének a megbrzését. Fontos feladatunk a helyes kézmosds megtanitdsa, a mozdulat
begyakorldsa. A kézmosést, toroikozést személyes példaadassal tudjuk segiteni. Mindig csak
annyi mozdulaital és széval segitsiik, amit a gyermek igényel, ne mi végezziik el helyette a
teladatot. A gyermekek szdmira elérheté helyen vannak elhelyezve a t6r8lkdzé tartdk, sajét
jellel clatott tbrolkdzGiét, fésiijét, poharat Gigy helyezziik el, hogy az ne érintkezzen a
mésikéval. A falra egészalakos Hikdr van elhelvezve, a testséma alakitasiban és a ruhdzatuk
szemrevetelezesében jatszik fonfos szerepet.

A bilesédebe érkezéskor a gyermekek a sz010k felliigyelete mellett mosnak kezet. Minden
alkalommal kezet mosnak pelenkacsere és a WC hasznélat utdn és az éikezdseket megeldzden.

-Célunk az egészséges fogfe]lGdés biztositdsa, a fogazat védelme, a fogmosids igényének

cgészéletre sz0106 kialakitisa is. A zart fogsorii gyermekek fogkefét, fogkrémet hasznalnak.
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A helyes ragas érdekében rendszerosen adunk kerti veteményt, gyimslesst 2. dletéviiket
betdltott gyermekek napi szinten, cbéd utan 6blitéssel tisztitjak a fogukat. A kisgyermekkorban
18gz6dott szabdlyok szokassé vélnak, s felnétt korban is alapjat képezik az egészségkultirinak,
Oltozkidés
A gondozasi mivelet sordn figyelembe kell venniink a gyermek mozgasfejiettségét. Az allni
még nem tudd gyermeket pelenkézd asztalon, a mér Allni tud6 gyermeket pedig kispadon, vagy
vastag szivacson Sltdztetjiik. A feladatunk, hogy elegends id6t biztositsunk a gyermeknek az
Blidzkddésre, az dnallosoddsra, a mozdulatok helyes begyakorlaséra.
Alvids, pihenés
Egyéni bandsméddal, testkbzelséggel, simogatdssal, halk énekkel, mesével segitjik a gyermek
elalvasat. Figyelembe vesszik a gyermekek egyéni otthoni alvasi szokasait (pl. cumi, kedvenc
kendd, maci stb. haszndlata). Az alve gyermekekre folyamatosan feliigyeliink, a sird gvermeket
megnyugtatjuk. Az ébredést kévetden csendes jatékot ajanlunk fel, a gyermeknek a tarsak
zavartalan pihenése érdekében. A napkézbeni pihenési igényeket kielégitjik (pihenésarok
kialakitésa, esetleg &gy biztositisa).
Levegézés
A gyermekek napirendjén beliil minden alkalmat kihasznalva, napi rendszerességgel biztositjuk
a gyermekek szdméra a szabadban valé jatszas lehetGségét. A levegdztetés iddpontjdt, mértékét
az évszaknak, idbjérési viszonyoknak és a gyermekek életkordnak, szitkségleteinek
megfelelden alakitjuk ki. Odafigyeliink a megfeleld kényelmes réteges ruhdzatra, melyet az
1ddjardsnak megfeleléen vélasztunk ki. Az egészséges gyermekek szaméra a szabad levegdn
vald tartdzkodds, a napfény hasonldan fontes, mint 2 megfeleld tiplalék. Az inger gazdag kinti
kérmyezet, a szellerni fejlGdésiiket segiti, élményekkel, tapasztalatokkal lesznek gazdagabbak,
A szabadban nagyobb mozgdstér 81l a gyermekek szdméra, ezért 65bb nagymozgisos jitékot
probathatnak ki, szabadon mozoghatnak egymassal, és jatéktargyaikkal (futkarozhatnak,
motorozhatnak, biciklizhetnek, démperezhetnek, libikokazhatnak, csiszdazhatnak). Az udvari
jatek keretében gyakoroljdk a jérdst, futdst, ugrdldst, cstiszddzast, labdazast, bicikliznek és
motoroznak. BOséges udvarl jhtékkészlettel rendelkeziink: cstszdas jatékviarral, kildnbéizs
méretl motorok, biciklik, triciklik, talicskdk, domperek. A nyéri iddszakban tabb jdét
jatszhamak kint a gyermekek, 10-15 Gra kézéit figyellink arra, ne érje a gyvermeket kézvetien
sugdrzas. Az érnyékoléval elldtott homokozdban homokozhatnak, a védett teraszokon
kihelyezett asztaloknsl rajzolbatnak, épfthetnek A nagy melegben, a déli érakban pedig a kilvds
szobdban pihennek. A veszélyes ultraibolya sugarak ellen vékony kis sapkdval, magas
- faktorszmi fényvédd kémmel, lenge péléval védjik a gycrekeket, hiszen a veszélyes
napsugarak hatdsa kisebb mériékben ugyan, de dmyékban is érezhetd. A nagy melegben a
gyermekek parakapu alatt pancsolhatnak, vizes jatékokat jatszhatmak. o
A leveglztetés coak esd, erds havazas, orkdnszerfl szél, siirli kod vagy rendkiviili hideg (-5°C
alatt) miatt mellfzhetd, egyébkémt tdreksziink a szabadban vald mozgas és jatek
megszervezésére,
Gyermekélelmezés
Az egészségigyrél szold 1997, évi CLIV térvény 50.8 (3) bekezdése eldirja, hogy .a
kozétkeztetésben — killonds tekintettel az egészségiigyi, szocidlis &s gyermekintézményekben
nytjtott kdzétkeztetésre —az élettani szitkséglemek megfeleld mindségii és tapértékdt étkezést
kell biztositani.” Vonatkozé jogszabaly ezen felill a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a
kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi eléirasokrol.
Az étkezést a helyi Szocidlis s Gyermekjoléti Intézmény altal iizemeltetett konvhaban
elkészitett ételekkel biztositjuk (hasonléan az dvodéhoz). A HACCP cl8irdsait szem eldtt tartva
készitettjiik el és szolgaljuk fel a gyerckek szamara a reggelit, tizdrait, ebédel, uzsonnat,
- A bdlesddében kialakitott konyha alkalmas a szallitotd] érkezé ételek fogaddsira, mindségének
ellenfrzésére. A nagykonyhai gépek az étkeztetéskor elvart hi giénés kbvetelmények betartigit
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tamogatjak (elektromos tizhely, szeleteld gép, edénytaroléd szekrények, 2 medencés mosogatd,
elokészitd pult sth). Tdlald kocsin érkezik az éte]l a csoportokba, ttvonala az élelmiszer
biztonsdg kdvetelményeinek megfelel. A csecsemdkord pyermekek ellatasira felszerelt
tejkonyha is kiilon kialakitasra keriilt

A gyermekek életkoranak és egyéni fejletiségének megfeleld étkestetést, szitkség esetén —
szakorvosi javaslat alapjan — diétds étrendet biztositunk minden telephelyen.

Az étrendet a korszer(i tiplalkozdsi elvek és konyhatechnikai eljarasok figyelembe vétclével
szakkepzett Elelmezésvezetl allitia dssze, a diétas érendet szerzédéssel biztositia az étkeztets.

5.3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesziése

e deriis légkdr biztositisa, a bolcsSdébe keriiléssel jard nehézségek megelézése, ill.
csbkkentése, a gyermekek segitése a beilleszkedésben,;

o a kisgyermekneveldvel valé szeretetteljes, érzelmi biztonsigot jelentd kapesolat
kialakulasinak segitése;

e az egyeéni sziiksegletek kiclégitése, az én-tudat egészséges fejlédésének segitése;

* bizalmon és elfogadéson alapuld tarsas kapcsolatok kialakitdsa, az egyiittélés
szabédlyainak elfogadisa, a mésik iranti nyitottsdg, empétia &s tolerancia fejlddésének
segiifse;

o IchetSségteremtés a kisgyenmekneveldvel és a tdrsakkal kéizds élmeények szerzésére, az
eén-érvényesités €s a tolerancia egyensilyénak irfnydba befolyésolva a fejlédést;

¢ a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikicids kedv felkeltésével
és fenntartdsgval;

¢ a hatranyos helyzeti gyermekek nevelése, szilkség csetén més szakemberek
bevonésaval. _ '

A gyermek lelki életének kialakitdsédban dontd fontossagliak az clsé életévekben szerzett
benyomdsok. A bolesbdébe keriild gyermekeknél — barmilyen kiméletesen torténik is a
beszoktatés — zavart okoz a csalddté] valo iddszakos elvalds, az 1y targyi és személyi kdrnyezet
elfogadésa. Ennek jelei tébbnyire nyiltan lathatdak, de az sem ritka, hogy a gyermek bels
tesziiltségekkel kiizd, ennck enyhitésére viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérjiik.
Igyekszink felismerni a lelki problémdkat, a stressz jeleit, és segitjiik a gyermekeket ezek
feldolgozdsaban, az érzelmi biztonsdg megtalaldséban, a tarsak elfogadasdban. Figyelink a
menidlhigiénés véltozdsokra, a viselkedési zavarokra, tinetekre, & kompetencidnknak
megfelelden kezeljik ezeket. A segitG szemidletli, személykdzpontd kisgyermeknevelk
hozzdjarulnak a gyermekek lelki egészségének megtartdsahoz, Sikerélményekhez juttatiuk a
gyermekeket, meger6sitjik a helyes viselkedést. Nagy figyelmet forditnk az agresszid
megeldzésére. Taték segitségével oldjuk a fesziltségeket. Behozhatja a gyermek a kedvenc
Jatekat, atmeneti tArgydr, ami vigaszt nyfjt, kielégiti a csalddi otthon irdnti igényt. A
szeretetteljes legkdr, a rendszeresség, a kévetkezetesség biztonsdgérzetet ad.

5.4. A megismerési folyamatok fejlddésének segitése

e az ¢rdeklédés kialakuldsdnak, fenmmaraddsanak, erSstdésének, az érdekldési kér
béviilésének segitése;

* agyermek élethoranak, érdekiddésének megfeleld tevékenységek biztositisa;

s a gyermek igényeihez igazodé kizds tevékenység sordn élmények, viselkedési &s
helyzetmegoldasi mintak nyfytasa;

e az onalid aktivitds &s a kreativitas tamogatdsa;

= az Onallo véleményalkotdsra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valds segftése,

e ismeretny(jtas, a tapasztalatok és az élmények feldolgozdsanak segitése;

s agyermek tovékenységének tamogatd-batoritod odafigyeléssel kisérése,
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e megerfsitése, az Snkifejezés leheibségeinek megteremiése az egyes helyzetekben.

6. A bolcsSdei nevelés f8bb helyzetei

6.1.Tenulas

A bolcsddel nevelés terliletén a tanulds fogalmat a lehetd legtigabban értelmezziik, Tanulés
minden olyan tapaszialai-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz el6
a viselkedesben, illetve a gondolkodasban, valamint elésegiti, hogy a gyermek megismerje
dnmagit és kirnyezetét. A tanulds a gyermek korabdl és fejlettségébsl ad6ds tevékenységekbe
dgyazottan wricnik. A tanulas legfontosabb irdnyitdja a szemsélyes kivincsisdg, az érdeklGdés.
A kisgyermekkori tanulds szinferei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felnGitel
¢s a tarsakkal vald egyiittes tovékenység és a kommunikAci6. A tanulds formai: az utdnzés, a
spontdn jitékos tapasztalatszerzés, kisgyermeknevel§-gyermek interakcidbdl szarmazo
ismeretszerzés és szokéaskialakitds. A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme.
Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi szikségleteit, akiknek nem a magyar
az anyanyelviik,

6.2. Gondozas

Benséséges interakcios helyzet gondozond gyermek kézétt, melynek elsddieges célia a
gyermek testi szikségleteinek kiclégitése, amely a szocidlis kompetencia kialakitdsénak
feltetele (hely, 1d6 Iehetdség biztositasa a gyermek szdmira),

A gondozas-nevelés feladatai az alabbi teriileteken valdsulnak meg:

. Egészségfeilesztés; gondozas-Gnellatas alakitisa;

. Egyéni és kbztsségt szocializdcid, érzelmi és mentalis nevelés biztositdsa;

. Megismerést folyamatok fejlédésének segitése — érzékelés, észlelés;

. Problémamegoldé helyzetek gyakorlasa, gyermeki kezdeményezések, tanulési

folyamatok timogatdsa;

6.3, léték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jatk, mely eilsegiti a vildg megismerését, a testi,
az ertelmi, érzelmi &s szocialis fejlBdését a gyermeknek. A jaték tdmogatéséval, a feltételek
biztositdsdval, az egylittmiikddéssel elbsegiti a gondozdnd ‘a nyugodt jatéktevékenységet, a
gyermek kreativitasdnak fejlédésée.

Jaték tevékenység legfontesabb feltételei:

Targyl kbmyezet, jitékeszkézdk meghatérozzak a gyermekek fejlédését. A jétékaink
mennyisége s mindsége magas szinvonalt, optimélis, sokrétll jatéktevékenyséare alkalmas.
Ezt szolgalja a jatszdsarkok kialakitasa; az egyéni jatsz4si lehetéségek biztositisa (zene; olvasd,
épiid, dramatikus jatékok; pihend).

A berendezes és eszk6z0k kitlnd lehetoséget nytjtanak a kézmiives, finommotorikat fejlesztd
tevékenységek szervezésére,

A gyermekek kOmyezetét és komfortérzését, biztonsagérzetét eldsegitd berendezéseket,
puhasarkokat alakitottunk ki a pihenés és elmélyiilt egyéni jaték érdekében. :
Fokozott figyelmet szenteltink a finommotorikat és nagymozpést elésegitd jatékok kindlatanak,
a dramatikus jétékok véalasztékdnak, a vizzel és homokkal t6rténd jatékievékenység
lehetbségének.

Nagy gondot kivanunk fordifani az évszakok valtozésival kapcsolatos ismeretek nyGijtdsara,
valamint a hagyomdny&rzésre.

6.4. Mozgss

A csecsemd- &s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformdk kialakulisinak és fejl§désének
idbszaka. A mozgés pozitivan hat az idegrendszerre, segiti a ndvekedést, a fejlédést, az
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egészség fenntartdsdt, a megbetegedések megelfzését. Seglti az én—tudat fejlddését, az
alkalmazkodast, a tdrsas kapesolatokat,
A kisgyermekek mozgas igénye igen nagy, szamukra 6romforrds a mozgds. Ezért a szobaban
és az udvaron is biztositjuk a minél nagyobb mozgasteret, a mozgasfejleszt§ jatékokat. Olvan
jatékeszkozokkel rendelkeziink, melyek felkeltik az érdeklfdést, fenntartjak a mozgasaktivitist
és hasznalatuk biztonsagos (killtéri-beltéri maszokak, motorok, rollerck, esiszdik, labdak,
stb.}. Biztositjuk a kbmyezet balesetimentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését.
A mozgés a gyermek egyik legtermészetesebb megnyilvinulasi form4ja.
A csecsembknek olyan jatszéhelyet biztositunk, amely védett, és elegendd hely 3l
rendelkezésre a szabad mozgashoz (hempergd, elkeriteit szobasarok). A gyerekek dllandd
feliigyelet mellett, szabadon mozoghatnak, egyéni fejletiségiknek, allapotuknak, belsd
aktivitasuknak megfelelen gyakorothatjédk a nagymozgisokat, finommozgésokat.
Rendszeresen kezdemeényeziink jatekos mozgdst,
Célunk:

e agyermekek természetes mozgiskedvének, mozgdsaktivitdsanak meg8rzése;

* a2 mozgds megszoreticiése;

o a7z egészsiges Eletmdd kialakitasa;

e a nagy— és finommozgdsok, az egvensilyérzék, a szem-kéz, szem-~ldb koordindcié

fejlesriése;

e atestséma fejlesztése;

s amozgdstapaszialatok bovitése;

e atesti képességek, a fizikai erbnlét fejlesziése:

¢ a gerincprobiémaék és ludtalp megel8zése;

e az érielmi struktardk fejlesztése;

¢ a szocidlis képességek fejlesziése, a pozitiv személviségtulajdonsdgok crisitése a

mozgéson keresztiil,

6.5. Mondodka, ének

Az éneklés pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsdgot ad, hozzajdml a lelki
egészséphez, a derlls, barfisagos légkdr megteremtéséhez. Természetes modon segiti az
anyanyvelv, zenel anyanyelv tanuldsat, a tarskapesolatekat,

Ezt a feladatot Kodaly Zoltén és Forrai Katalin zenepedagdgiai kancepeidja alapjan végezzitk.
Sokféle zenei élmény 4télésére, tapasztalatszerzésre nyQjhunk lebetBséget a kirnyezet
hangjainak megfigyelése, a Kisgyermekneveld ének— és beszédhangja, hangszeres jatéka, a
dallam—¢s ritmushangszerek hallgatdsa, megszdlaltatisa, Az él6 éneksz06t részesitilik elényben.
Enekliink személyes kapesolatban (8lbeli jatékok, ringatdk sth.), jatékhelyzetben, jatékeszkozt
hasznalva. Ismételgetéssel, jatékos mozdulatokkal erdsitjiik a zenei éiményt.

Egyszert dallam— és ritmushangszereket hasznalunk. Hazi készitést hangszerekkel bovitjilk a
jatékkészletet. Nem hasznalunk hamis hangi, ethangoiddé jitékhangszereket.

A dalokat a gyermekek magas hangjdhoz alkalmazkodva énekeljlik. A zenei anyagot gondosan
megvéalogatiuk, a gyvermekek é&letkori sajétossdgainak, egyéni fejlettségének, érzelmi
éllapotanak megfelelden. Egy nevelési évre, do legaldbb negyedéves tivlatban elére
megiervezziik, hogy mit énckeliink napi rendszerességgel ismételgetve, mit meghallgatdsra,
iinnepekhez, alkalmakhoz kapesolddva.

A kisgyermekneveld kompetencifja annak eldéntése, hogy a fiird8szobai gondozas légkire, a
gyermek megnyugtatasa érdekében alkalmaz—e dalocskat, monddkat a gondozas kdzben.
Btkezéskor nem énekeliink.
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6.6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- ezen beliil beszéd,
gondolkodds, emlékezet és képzelet és szocialis fejlsdésére.

A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre, A verselés, mesélés, képeskényv-nézegetés benslséges komnnnikdcids
helyzet, igy akisgyermek szimdra az alapvet§ érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény.,
A gyermek olyan tapaszialatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mas helyzetekbe nincs
lehetdsége. Fejlédik emberismerete, empétias készsége, pazdagodik székincse. A mese segiti
az optimista életszemlélet &s az Gndlld véleményalkotds alakulasét, ennek érdekében napt
szinten mondokazunk, illetve kindljuk fel a mesélés, kdnyvnézegetés lehetdségét pl a
pibendsarokban.

6.7. Alkotd tevékenységek -

Az §rbm forrdsa maga a tevékenység, az érzelmek feldolgozasa, az onkifejezés, Az életkornak
megfelelt eszkézokkel, jatezdhely biztositasdval, allandd feligyelettel, a kiilonbszs technikak
megmutatasaval segitiik a vizndlis tevékenységek megismerését. Az alkotétevékenység
kibontakozdsa szempontjabol alapvetdnek tartjuk a firka-korszakot, jelentGségét hangoztatjuk.
Firkdlasra, gyurmézasra allandé lehet8séget biztositunk. A gyermekek alkotokedvér pozitiv
visszajelzésekkel, dicsérettel, clismeréssel erfsitjilk. A rajuokat, egyéb alkotdsokat
megbecsiliik, megbrizzilk. Az évszaknak megfelel, hangnlatos, izléses diszités, a szobakban
¢s a gyermekoitdzbkben elhelyezett gyermekalkotdsok, a fotdk, az esztétikus jelek i3 a vizudlis
nevelést szolgalidk,

6.8. Egyéb tevékenységek

Kiirnyezeti nevelés:

Célja a természeti (allatok, novények, termések, idéjards, évszakok jellemzéi) &s a térsadalmi
(csaladi szerepek, foglalkozasi szerepek, hagyomanyok, unnepek, dvoda) kbmyezet
megismertetése, tapasztalatok kozvetitése, a kdrnyezettudatos magatartds megalapozasa
érdekeben, jétekteveékenységen, és egyéb tevékenységformakon keresztill. Példaként szerepel
cléttiink az ,,Orékos Z6ld Oveda”, valamint Allatbarat dvoda cimmel biiszkélkedd ovodai
intézménytink, ezért mi is kovetjiik ezt a szemléletet, &s a pélyszatok beaddsaval, programok
megvaldsitdsaval emeljik szakmai munkénk szinvonalat.

Ennek érdekében:

Az évben 16bb olyan hetet terveriink, ahol a jeles napok kéziil kimondottan egy témara t5bb
idét forditunk pl Allatok vildgnapja, Viz vilignapja, Fold napja, Madarak és fik napija,
egészséges életmad (egészség hét) stb. Ezeken a napokon széleskdrben tudunk ismeretet adni
a gyermekeknek, szines tevékenységekkel még érdekesebbé tehetiiik a killdnbdzé ismereteket.
Felkelthetjik érdeki8désiiket, megismerhetnek olyan dolgokat, ételeket, esetleg térgyakat,
amivel még mem taldlkoztak. Néhany programmal tudunk csatlakozmi az évoddhoz a
néphagyominy 6rz6 munkdban, ezzel is erdsiteni az dsszetartozésunk, mint kdz8s intézmeény
pl: Marton nap, Kiszebib égetés. Szillékkel vald kapcsolatépitésre is alkalmas néhany
tevékenységformank pl.: adventi késziilédésnél kéz8s mézeskaldcs siités a bélesddében, vagy
a kiizbs szemétszedés a TeSzedd! programmal.

A jaték és az ismeretadds folyamatdban kiemelt szerepe van a felndtt személyes példaadasanalk.
Az egyes tevékenységek fojlesztik a hétkGznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a misok
fele fordulést, mésok igényeinek figyelembe vételét, az empétist.
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7. A bélcsddei nevelés megvaldsitdsdnak sajatos feltételei

7.1. ,5ajat Kisgyermeknevel§” -rendszer
A sajat kisgyermekneveld-rendszer személyi dllandOsdgot jelent a gyermekek szdmara
bilcsddei élete sordn. A nevelés-gondozas mellett figyelemumel! kisériik a gyermek érzelmi,
ertelmi, testi, szocidlis fejlédését, viltozasait. Ezeket a feljegyzéscket, a bolesédei tdrzslapon,
¢s a bolcs6dei fejlédési napldban vezetjlik, melynck mellékletei a percentil tablizat,
wcsaladlitogatas™ és a ,beszoktatds Ssszefoglaldja™. Egy éves kor alatt havonta, egy éves kor
utdn 3 havonta dukumemahuk a feliegyzéseket.
A, sajat kisgyermekneveld" szoktatja be a gyermeket a bilesddébe és a bblcsddébe jaras egész
détartama alatt § a nevelSje (felmendrendszer). Ebben a rendszerben t8bb figyelmet tudunk
szénni minden gyermekre, nagyobb hangsiilyl fektetiink az egészséges életmddra nevelésnek,
hiszen jobban szimon tudjuk tartani a gyermekek egyéni sziikségleteit, szokasait, problémait,
elsésorban a sajét kisgyermekneveld segiti at Sket a bolesddei élet soran adddé nehézségeken.

7.2.Gyermekesoportok szervezdse

A bolcsGdénkben a gyermekcsoport létszdma maximum 14 £5. Az ¢lbirindl magasabb
csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a mindségi bblesddei nevelést az életkornak és a sajatos
igényeknek megfeleld feludtt-kisgyermek ardny garantdlja.

A bilesbdei nevelés alapelveinek megfelelden a kisgyermek a bolcsédébe jards teljes
idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoporiba jar. Béles6dénkben életkor szerint vegyes
csoportok vannak, mivel a jelentkez8k életkora nem teszi lehetévé a homogén csoportok
kialakitasat.

Gondozasi nevelési feladatok sajitos nevelési inényi gyermekek ellitisa esetén

A bilosddenkben csak azokat a gyermekeket tudjuk fogadni, akinek a nevelését, gondozisér a
szakembereink biztonsaggal el tudiak latni. Fontos szempont, hogy a felvételre keriilé gyermek
viselkedése ne veszélyeztesse Gnmaga és tarsai biztonsigdt. Sajatos nevelési igényli gyermek
ellatdsa esetében a Moédszertani itmutatéban altalinosan meghatirozott személyi, tirgyi
feltetelek, a gondozasi, nevelési alapelvek, az élelmezésre vonatkozd szabdlyok a specidlis
feltételekkel egyiitt érvényesek.

7.3, Térgyi feltételek

A csoportszoba és udvar berendezése megfelel a 15/1998 (IV. 30,) NM rendelet 11. szdmi
mellékleteben & a Magyar Béles6dék Egyesiilete mddszertani szervezet ajanldsdban
megfogalmazott elvardsoknak. A sziilék a fébejératon belépve egy szélfogd helysépbe
érkeziink, mnen balra kézvetlentl nyilik a babakoesi térold, kbzleked8 utdn jobbra indulnak el
az éplletben a gyermekdltdzd helyiségbe, ahol felkészitik a gyerekeket, majd egy kdztes révid
folyosé keresztiil jutnak el a csoportszobdkba, Az egységhez két csoportszoba, két flirddszoba,
egy jaték- €s dgynemiiraktir €s egy-egy 61t0z0-4tad0 tartozik. Az 4tadék sajatossdga, hogy
kitldén van a ket csoporinak egy-egy helység. Az 8itéz8k a gyermekek igényeinek megfeleld
01tz szekrényekkel, cipdtartaval, iifpadokkal, pelenkdzdval, kézmoséval vannak felszerelve.
Minden gyermeknek sajt, zart szekrénye van dupla akasztdval és polccal. A 8 helyiségek
{csoportszoba, HirdOszoba, gyermekolitz6, udvar) idedlis alapteriiletiel, a gyermekek
biztonsigos ellatisat szolgald kapesolédassal keriiltek kialakitasra. A csoporiszobdk mérete 50
nm, mely otthonos, vildgos, izlésesen berendezett, a gyermekek kordnak megfeleld jatékok
allnak rendelkezesre. Figyeltiink arra, hogy mennyiségiik a csoportlétszdmnak elegendd legyen.
A beszerzett jatékok a gyermekek életkori igényéhez igazodnak, megtalilhaté a gyakorlé-,
funkcio-, épitdjaték kellékei, a finommozgdsos és nagymozgdsos jatékra, szerepjatékra
alkalmas eszkdz (baba konyha, szereld dllvany, babakocsik sth.) egyardnt. A jatékok és
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eszktzok megfelelfen fogjak biztositani a gyermekek zavartalan jatéktevékenységét. A bitorok
lekerekitett, fabol készlit, harmonikus szinekben megtaldlhatdk, kénnyen tisztithatd és
fertbtlenithetd feliiletekkel, Az asztalok allithatd méretiiek, megfeleld mennyiségben alinak
rendelkezésre. A két csoportszoba kozbtt taldlhatd, egy mindkét oldalrdl megkdzelithetd
felilvilagitokkal is elfdtott multifunkciondlis helység, mely t6bb céira is felhasznalhaté (torna-
sportioglalkozas, jaték sth.) Ebbél nyilik a jatékedrols nyitott, hangulatos, vildgoes, kénnyen
megkdzelithetéek, mindkét csoportszobabdl kizvetleniil elérhetd, a két csoport kozdtt
helyezkedik el. Rendelkezésre all puha sarok, melyet pamaékkal, sz8nvegekkel, babzsakokkal
rendeztiink be. Az adminiszirativ munkahoz rendelkezésre &1l felndtr irdasztal és székek a
csoportszobakban. Az eltér6 ko gyermekek szdmdéra megfelel$ dgvak allnak rendelkezésre.
A berendezések, felszerelési tirgyak megvalasztisa nemesak a sziikségletek kielégitése, hanem
az esztétikai nevelés, az izlésformalds szempontjdbél is fontos. LehetSségeink szerint tigy
valogatjuk meg a torgyakat, hogy a falak szine, a textilidk, a fiiggénydk szine harmonizaljon
egymdssal. A sziiiéket is bevonjuk a kimyezet alakitasaba, ennek érdekében kézmilves
foglaikozasokat tartunk.

Az elltér ¢szak felGl egy iivegezett belsd dtriummal hatirolt, melyben egy kisméretd,
edényzette] ellatolt fat terveziink telepiteni. A f8bejdraton és kézlekedén tol balra fordulva
talalhaté a dolgozdknak kialakitott helységek (6ltdzék, raktirak, irodsk, tdrgyald, iratidr,
teakonyha, melegitGkonyha), valamint egy a sziil8k szdmara is haszndlhatéd akadalymentesitett
feinétt mosdd természetes szell3zéssel. :

A bolesdde kitldn jatszo udvarral rendelkezik, melynek teriilete az MSZ szerinti fréhelyenként
10 nm-eit meghaladja. A szabvdnynak megfeleld jatékok alkalmat biztositanak, az aktiv,
viltozatos tevékenységekhez. Telepitésre keriilick Jombos fék, emellett napvitorlak a nyari
melegben is kellemes hiivds drnyékot biztositanak. Az udvaron fiives és térkdvel boritolt rész
is talalhats, nagysaga, dpoltsiga a nagymozgdsos tevékenységhez is kelld teret biztosit. A
csoportszobikbol kdzvetlenill megkdzelithetd a kozds udvar. A cseportoknak kdzvetlen
kapesolata van sajat fedett & jardlapozott terasszal. A teraszon 6 idé esetén akar a
csoportszobal tevékenységek szervezése is lehetséges, Az épiilet végén, az udvarrdl egyszeriien
megkdzelithetd kmti gyermek WC &s kézmosd, valamint egy zarhatd és hiztonsagos udvari
jatékoknak tarold. A flivesitet! udvaron az unids eldirdsoknak megfelel$ szami &s mindségi
telepitett és mobil jatékeszkozdk biztositjak a szabad levegén a jatékot. A killdnféle
jatékeszkbzok nagymozgasra, élményszerzésre és tapasztalatgy@jtésre adnak alkalmat a
kisgyermekek szamara.

A firddszoba tirgyi felszercltsége a tisztAlkoddssal, a gyermekek testi gondozisival
kapcsolatos feladatokhoz optimdalisan kialakitott,

7.4 Napirend

A gyermekek étkezése kdré szervezzik. A kialakitds alapja a cseport gyermekeinek
korGsszetétele, eretisége, a megléve sziikségletek kialakitdsdnak média, az évszak; sth., a
bdlesdde nyitva tartasa. Alkalmazasa rugalmas és biztonsdgot nyljté a gyermekek széméra, A
napirenden belill figyeliink a gondozdsi folyamatok maradéktalan megvaldsitasara; betartjuk a
gondozasi sorrendet.

Napirend tervezet

Bolesodei napirend
Tdépont/éra Tevékenység
mettdl- meddiz
6% .. g% dtvétel, gyitlekezés, jaték
g g gondozasi feladatok, reweeli
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830 10% szabad jaték, kezdemémnyezések

o3 . 1% tizoral

1% - 1% udvari jaték, levegdzés, gondozasi feladok
1P ® ebéd

11% — 147 pihenés

1430 . 14% folyamatos felkelés, sondozasi feladatok,
15 - uzsonna, jaték hazamenetelig

Pelenkavaltis a nap folyamén sziikség szerint,

A bélesddei élet megszervezésének elvel:
e Kapcsolattartds a szilldkkel — blesddel adaptacid, napi beszélgetések, sziiléesoporios
és egyéni megbeszéiések, sziildi értekezletek az o gyermekek sziilei részére, killonbdzé
tajekoztatol.
¢ Napirend minden gyermekcsoportban a napi tevékenyséa keretét adja, tekintetie! van
a gyermekek 1étszamara, fejlédésére, korara.
» Jatéktevékenyseg, nevelési feladatok — bolesbdénkben a gyermekek tevékenységitk
nagy részét jatékkal 6ltk, mely alapja a mozgisnak, értelmi, érzelmi és szocidlis
fejiGdésiiknek, & vilag megismerésének.

8. Csaladok tdmogatdsanak mddszerei és lehetdséger

8.1 Acsalddiatogatds

A gyermek felvételét megeldzden — optimalis esetbon a beszoktatds elbtt egy vagy két héttel —
a sziildkkel megbeszElt idSben végezzilk. A csaladldtogatis célja a gyermek megismerése a
szaméra biztonsigot nyfité otthoni kdrnyezetben, és a kapesolatfelvétel a gyermekkel, a
csaladdal.

A sziil6 vagy a kisgyermekneveld kezdeményezésére a nevelési év kdzben is sor keriithet
ismételt csaladlatogatisra. Veszélyeztetett vagy védelembe vett gyermek csctcben felkérjik a
védinbket egy kozis latogatasra,

A latogatdsokrdl feljegyzést fr a  _sajldt” kisgyermekneveld a gyermek egyéni
dokumentdciojaba. Az ismerkedés jellegli s az ismételt csalddlatogatisokat az err8l szold
moédszertani atmutatd alapjan végezziik.

8.2. Beszoktatds {adaptacié] — szaldvel 16rtend fokozatos beszoktatss

A hirom éven aluli gyermek termeészetes életfere a csaldd. Hasonld kort térsakkal vald egyiitt
nevelkedés nem sajdt érdeke, hanem térsadaimi igény. Személyes attitlidiinkkel csdkkentjilk a
problémakat és nehézségeket, amelyeket a szilokid! valo elvdlas, a kiryezetviliozas okoz. Bzt
a oélt szolgdlja a sziildvel thrtdnd fokozatos beszokiatds, amit a szitldkkel egyeztetve terveziink,
végziink.

A mobdszerimk, hogy a iehetd legkiméletesebben tdrténjen az elvalds, és a gyermek
biztonsigban érezze magit az 11j kSrnyezetben. Az anya vagy apa jelenlétét minden gyermek
esetében igényeljlik a stressz reakciok mérséklése miatt is (pl. sirés, tiltakozas, nyugtalansig,
étkezési zavar, alvaszavar). A neveldt segiti a gyermek megismerésében, az egyéni bandsmdd
megtaldlasdban, A sziilfk megismerhetik az ellatis minden részletét, kdzvetleniil 1athatidk a
neveldmunkéi, a neveldi magatartist, a modszereket,

£.3. Napi kapcsolattartds
Megvaldsitjuk a kdlesdnds tajékoztatist a bélesédébe érlkezéskor &s a huzaadaskor.
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Erkezéskor a sziilé nynjt informéciét az elézé nap gyermekkel kapesolatos eseményeir@], a
gyermek egészségi allapotérdl, a véltozasokrol. Hazaadaskor a kisgyermekneveld tdjékoztatja
a szilidket a gyermekr6l (hangulata, kbzérzete, tirskapesolat, beszéd, jaték, mozgds, étkezés,
alvas, dndllGsag stb.), Ugyellink arra, hogy a beszélgetés ne a gyermek , feje feleti”, hanem &t
bevonva tBrténjen. Tapasztalatunk szerint a napi beszélgetések formaljdk a kapesolatot, erdsitik
a bizalmat, lehetdvé teszik a gyermek és egymas minél teljesebb megismerését, a nevelés
dsszehangolasat,

8.4. Egyéni baszélgetds

Az egyéni megbeszéléseket megvaldsitiuk kérés esetén, figyeliink ezekre az jgényekre
(szobatisztasag elinditésa, sziil6i segitségkeérés). Regresszié, vagy fejlédésbeli jelentds valtozas
miatt mi kerjik a sziilokidl az egyéni beszélgetés lehetéségét.

A szakmai kompetencidn tGlmen8 kérdésben kérhet$ egyéb szakember kézremiikédése.
Biztositjuk a beszélgetés nyugalmat, zavartalansagat, sziikség esetén a gyemmekfeliigyeletet,
Egyéni beszélgetéseket dokumentalja a gyermek sajat kisgyermekneveldie a gyermek fejlodési
dokumentacidjaban,

8.5. A szlilSesoportos besrélgetésak

‘Bz a kapcsolattartisi modszer évente hérom alkalommal valdsul meg elére tervezett
idépontban, melynek célja, hogy az adott gyermekesoporthoz tartozé sziildk szervezett
formaban taldlkozhassanak, és beszélgethessenek valamely aktudlis témardl a gyermekek
fejiodésével, nevelésével kapesolathan.

A beszelgetésck oflja a  csalddi nevelés segitése, a gyermekek egészedges
személyiségfejlédésének, szocializécidjanak eldsegitése, A beszélgetéseket
kisgyermekneveltk vezetik eldre meghatdrozott témaval kapesolatban. A beszélgetések erdsitik
a jo kapcsolatot, a partneri egyiittmitkddést, a bizalmat. A beszélgetés egy, masfé] orés ideje
alait — szitkseg esctén ~gyermekfeliigyeletet biztositunk a bélcsddében.

8.6, Sziildi értekeziet

A szakmal vezetd a felvétel alkalméaval, majd a napi csoportlatogatasok, az egyéni
beszélgetdsek ¢s a szillo1 értekezletek alkalmdval tart kapesolatot a sziil8kkel.

Evente hdrom alkalommal szervez szitléi értekezletet, a sziiibket érintd kérdésekrol.

Az 1j sz{il6k részére a beiratds és a felvétel kozotti idészakban - kb. méjus hénap ~ tajékoztatd
jelieglt szilléi értekezietet tart. Bemutatja a bdlesOdét, a kisgyermeknevelket, és a @hbbi
szakembert, Ismertetl a szakmai programot, a hdzirendet, valaszol a sziilék kérdéseire.

Ezt kGvetben a gyermek leendd csoportszobdjaban, a kisgyermekneveldk vezetésével
folytatodik a beszélgetés. Megbeszélik a csalidlatogatisok iddpontjat, a beszoktatdsok idejét,
modiat. Az dvodiba tivozd gyermekek szlileinek az vodai beiratkozésck elGtt szerveziink
ertekezletet, melyre meghivjuk a bélesédével kapesolatot tartd dvodak pedagdgusait.

8.7. Indirekt kapcsolatiartasi formak
»  aSzabeles Hiradd Qisag
Pusztaszaboles Varos honlapja
szoralapok
nyilt napok
sziiléi értekezletek
véddndk hirdet6tabldia
www.ovodaesholesode.hu
Pusztaszabolesi Ovoda és Boleséde facebook oldal

" 8 & ©° & o a
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8.8 Csalddi flizer:

Ebben tdjekoztatst adunk a sziléknek a gyermek fejlddésérdl, a kisgyermeknevels szakmai
munkdjardl, modszereirdl, empétids készségérél. Céhmk kialakitani a szl és a
kisgyermeknevelé kdzdtli jé kapesolatot, a bizalmat, a csaladi és a bolesédei nevelés
Osszehangolésit. Nem potolia a személyes, kdzvetlen kapcsolatot, a napi interakcids
helyzeteket, hanem kiegésziti és megerbsiti azokat,

8.9 Egyéb kapcsolattartdsi formak

Nyilt nap:

Gyermekilk bolesédei tevékenységébe ~ a gyermekesoport megzavardsa nélkiil — barmikor
betekinthetnek a szG16k.

Szervezett forméban egy — egy alkalomhoz, jeles naphoz kapcsolédva (farsang, télapo,
mézeskaldcs siités) évente tobbszor tartunk nyilt napot. Ismerkedhetnek a bolesfdével,
beszelgethetnek szakemberekkel. Szivesen litunk minden kisgyermekes esaladot.

Egyéh szervezett kézds programok a cvalddokkal:

A programok a csaladok igényeihez €5 a véros adottsdgaihoz igazodnak — lehetdségek a csaladi
nevelés segitése, a csaldd &s a bilesdde kdzbtti kapesolat erfsitésére.

Tabb fajtdjat szervezzik, pl. csalddi délutan, jatszohaz, kézmiives foglalkozds, forum, eldadas,
étel-, konyv—, jatékbemutatd, sportnap stb.

Unnepekhez, jeles napokhoz kapcsolédéan bizenyos rendszerességgel (pl. Anyak napja,
Gyermeknap, hisvétviras, adventi késziilsdés, Mikulds—innep, Mérton nap) szerveziink kdzos
programokat. A gyerckek a sziilSk biztonsdgot add jelenlétében szereznek tapasztalatokat a
tarsas helyzetekrdl, egyiitt jatszhatnak sziileikke! &s kortarsaikkal. A szil6k kdtetlen formaban
beszélgethetnek, dtleteket kapnak a neveléshez. Igényitk szerint megfigyelhetik a bblesédei
¢letet, a korosztalynak vald napirendet, étrendet, jatékkészletet. Szivesen fogadunk minden
kisgyermekes csaladot. A programok ideje alatt — szilkség esetén — gvermekfehigyeletrel
segitjiik a sziildket. '

9. Alapellatason tdli, a csaladi nevelést tdmogaté szolgéltatdsok

e Jatsz6 klub - mozgdses foglalkozdsok teremben és a bbleséde udvardn alkalmanként.

s IdSszakos gyermekfeliigyelet '
A Kkiegészit® szolgaliatasok (csaladi jatszo klub; idészakos gyermekfeliigyelet) Snkoltségi
alapon téritési dijat kbtelesek fizeini. '
A Csalad: Jatszd Klub célja a kdzosen eltditort idé tartalmas szervezése, a k6zds jéick drome,
& hasonlo problémékkal kiizd$ szGi8k thmogatésa.
A program havi rendszerességgel egy adott napon 13- 17 éra kozétt kerill megszervezésre a
szakmal vezetd irdnyitisival, igény esetén. Téritési dij osszegét a fenntartd hatirozza meg.
Az idGszakos gyermekfeliigyeletre a sziild el0zetes kérésére akkor kertilhet sor, ha az adott
id6pontban a bdlesédei csoport rendelkezik szabad kapacitdssal. A szolgaltatds keretében
felvett gyerekek a bolesédei elltds protokolljanak megfeleld nevelésben — gondozasban,
egyéni bandsmbdban részesilnek. Elénye, hogy a kozdsségi élet eldseglti a killonbdzs kord
gyermekek szocializiciojat, érzelmi és mentdiis fejlédését.
A nevelés - gondozas alapfeladatin tfl, tiszteletben tartjuk a csalddok elsddleges neveld
szerepét. Tamogatjuk, a helyes szocializécids készségek kialakuldsat, az 6nallésag folyamatos
kifcjlesziését,
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10. Az ellatas igenybevételének média
A bblesdel ellatds, mint alapszolgaltatis egész évben folyamatos, nem tagolidk sziinetek, A
beiratkozasra egész évben lehetbség van,
Bolesbdei nevelésre-gondozdsra jogosult az 2 3 éven aluli gyermek, akinek sziiléje (torvényes

képviscidje)
*  munkavégrése
o felsGoltatdsi intézmény nappali tagozatan foly6 tanulményai
» munkaerd piaci képzéshen valé részvétele
e orvosilag igazolt betegsége

L]

vagy egyéb ok miatt a gyermek napkézbeni ellatast biztositani nem tudja.

A bélesddei felvételt a sziil6 (t6rvényes keépviseld) a sajét elhatirozasébol kérheti az moédokon:

9
10

13

12

13

az igénybevétel szandékit jelerheti széban, irasban (levélben, emailben) ill. telefonon
felvétell kérelem eldit lehetGséget biztositunk a személyes talilkozdsta, a bélesde
bemutatisira

czutan a kérelmez6 idépontot egyeztet az igazgatéval (telefonon, szdban, vagy email-
ben), vagy a bélesGde szakmai vezetdjével, ahol részletes thjékoztatist kap a szlikséges
dokumentumok elékészitéséhez :

ozt kivetden személyesen a béleséde telephelyén megtortenik a  sziikséges
dokumentumok kitdlt€se, adatok egyeztetése, tovabbi informaciok szolgéltatisa

a felvétell kérelmet az igazgaté és szakmai vezetd elbirilja, (vagy felvételt nyer a
kérelmezé, vagy vérolistira kerill)

A gyermek napkdzbeni ellitasit a sziil§ hozzajsruldsival kezdeményezheti:

a véddénd

a hézi gyernmekorvos

a gyermekjoiéti szolgdlat

a szocidlis &s csaladgondozéd
a gyamhatdség is.

A felvételi kérelemhez az aldbbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:

@ & 2 B

2 o

munkaltatdi igazoldsok

tanuléi jogviszony esetén iskolaldtogatisi igazolds

a szl betegsége esetén a megfeleld orvosi igazoldsok

lakcimkartya bemutatdsa

a gyermek tartdsbetegsége esetén orvosi igazolas

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szdlé jegyz6i hatirozat
harom vagy tbb gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar i gazolésa

10.1 Az igénybe vevdk és a személyes gondoskodast végré sremélyek jogainak
vedelmével kapcsolatos szabdlyok

Az igénybe vevik és a személyes gondoskoddst végz§ személyek Jogainak védelme:
A gyermeknek joga van ahhoz, hogy:

L ]

segitséget  kapjon a csalddjidban  t6rténd  nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsdhoz, a fejlédését veszélyeztets helyzet elharitisshoz

emberi méltdsiganak tisztelethen tartasihioz

allandosagot, érzelmi biztonsdgot nyfjté teljes kérit cllatasban, gondozdsban,
nevelésben részesiiljon
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¢ a hélrinyos megkillonboztetés minden forméjétdl mentes nevelésben-gondozasban
részestilidn,

A gyermekd jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotclessége, aki a
gyermek nevelésével, elldtdsaval foglaikozik.
A bélestder ellatast igénybe vevd szlilének (torvényes képviseltnek) joga van ahhoz, hogy:

e a gyermeke nevelkedését elfsegitd ellatasokrdl tdiékortatist, nevelésehez segliséget
kapjon
megvalassza a bélesddét
megismerje a bdlesdde nevelési-gondozasi elveit, az ott folyd szakmal munkat
megismerje a gyermeke elldidsdhoz kapesolddé dokumenturnokat
tajékoztatast &s tandcsot kapjon a gyermekét neveld-gondozoé személyektdl
véleményt nyilvénitson, vagy javaslatol tegyen az intézmény milkddését illetden
betekinthessen a gyermeke bélcsbdei életébe.
A bolcsbder szolgaltatast igénybe vevd szl (torvényes képviseld) koteles a gyermeke
ellatésaban kbzremiik6dd szervekkel, intézményekkel, személyekkel egyiitmiikadni,

& ¢ & 8 2 &

Az ellatist igénybe veviket megilleti:

o az alkotményos jogok maradéktalan és teljes kor tiszieletben tartisa, kildnds
tekintettel az élethez, emberi méltdsdghoz, a testi épséghez, a testi-lelki egészséghez
vald jogra '
személyes adatainak védelme, és a titoklar(ds
az ellatott jogi (gyermekjogi} képviseld segitsége jogainak gyakorlasdban, esetleges
panaszaik megfogalmazisiban és kivizsgdldsdban.

Panasz esetén az intézmenyvezetd 15 napon belill koteles frisban értesiteni a panaszost az
kivizsgalés eredményérdl. Amennyiben a panaszievd kifogasolja az intézkedést, 8 napon belitl
a fenntartdhoz fordulhat jogorvosiatért,

Az intézmény az igénybe vevlk érdekvédelmének, panaszjoguk gyakorldsdnak céljabol
Erdekképviscleti Férumot mitkddtet.

Az Erdekképviseleti Férum miiksdésének szabalyzatét, tagiainak elérhetBségét, valamint a
gyermekjogl képviseld nevét, elérhetdségdt az igazgatd jol lathaté helyre kifliggeszii,

A bolesddében foglalkoztatott szemdlyek jogvédelme érdekében biztositani kell, hogy:
» amunkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilésben részesiiljenek
» tiszteletben tartsak emberi mélidsdgukat és személyiségi jogaikat
¢ munkdjokat elismerjék
¢ megielelé munkakdritimények kdzott végerhessék munkajukat.

Az érdekképviseleti forum tagjai:

¢ ancvelési cgyséecket képviseld sziildk, .

o abdlcstdét képviseld kisgvermeknevelik,

e afenntartd dnkormanyzat delegaltja.
Az aktualis tagok névsordt a zirt csoportokban, illetve az izenSfalon helyezziik ki jo! lathatd
helyre.

Az érdekképviseleti forum feladata:
e azintézménnyel jogviszonyban &ll6k &s az cllatasra jogosultak érdekeinek védelme,
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¢ hozzd benyljtott panaszok &s a hataskrébe tartozd iigyek vizsgdlata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntarténal, a gyermekjogi képvisclénél, illetve mis
hatdskérrel rendelkezé szervnél,

o azintézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgditatdsok tervezésére,

o mikddtetesére, valamint az ebbSl szdrmazd bevételek felhasznilésdra vonatkozd
javaslattétel

# & hdzirend elfogadésénal egyetértési jog gyakorlasa,

Az érdekkeépviseleti forum miikodése:

A gyermekek védelmérdl és a gydmilgyl igazgatdsrél sz616 1997, évi. XXXL torvény
értelmében, a bolestdel ellitdsban részesiilk érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviseleti férumot kiteles miiksdtemi.

A gyermek sziil6je vagy més tirvényes képviseldije, tovibba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellatd érdekképviseleti és szakimai szervek a hzirendben foglaltak szerint panasszal élhetnel a
bolesbde szakmai vezetéjénél, az érdekképviseleti forumnal, intézmény i gazgatdjdnal.

Az tézmény igazgatdja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és
tajékoztatdst ad a panasz orvoslésanak més lehetséges modjarol.

A gyermek sztildje vagy més torvényes képvisel§je, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem &t egyet, az intézmény
fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel8hdz forduthat jogorvoslatért.

A fbrum szabélyos miikédtetése érdekében évente két alkalommal 11l Bssze.

Onkormanyzat a bbleséde mitkddtetésével teljesiti, a varos lakosséga altal ra rott feladatot,
miszerint biztositja a lehetdséget a csalddok szamdra, hogy a gyermekiik 20 hetes koratol 3 éves
kordig napkozbeni clidtdsit nytjt azok szaméra, akik jogosultak az ellitis igénybevitelére.
Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzata a Dbilcsbder telephelyen miikods bélestdében
biztonsdgos elhelyezést tud nydjtani azoknak a veszélyeztetett gyermekeknek is, akiknek
étkeztetése, elldtdsa csaladi kereteleen belill nem mepnyugtatdan térténik.

A sziil§ munkaidejének tartama alatt nyugodtan végerheti munkdjat, mert biztonsagos, jé
helyen mdhatia a gyermekét.

A gyermekek naponta magas szintli, a szakképzett kisgyermekneveldk ltal megvalbsitoit
gondozdsban - nevelésben részesiiinek. Koruknak megfelels korszer(i étkeztetést kapnak.

Meg van a lehetdsége annak, hogy viltozatos Jatékievékenységet folytassanak a szobdban &5 a
thgas udvaron egyardnt, Hasonld kol gyerekek tarsasigdban t5ithetik a napot, ahol gyakran
szdvidnek bardtsagok is.

A kisgyermeknevel6k olyan munkakdriilmények kézott dolgozhatnak, ahol szakmai
tudasukat, gyermekszeretetiiket kamatoztathatjak.

Szakmai fejlédésiiknek, a tovabbtanulasnak meg van a lehetSsége.
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11. Legitimacids zaradék

A Pusztaszabolesi Viarosi Ovoda és Boleséde Adonyi Gt 50/1. telephelyen miikdds bolesdde
modositott szakmal programjdt Pusztaszaboles Viros Onkormanyzat Képviselé-testiliote
targyalta, &s az aldbbi hatarozataval elfogadta:

Pusztaszaboles, 2024,

Tiike Lészla
polgérmester
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1. sz Hézirend
2. sz Megallapodis bélesdei elldtdsra
3. sz Tovabbképzési terv
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Altalanos informaciok a Bolesode intézményi egységrél

Feantarto: Pusztaszaboles Viros Onkormanyzata
Intézmény neve: Pusziaszabolcsi Virosi Ovoda és BolesSde
Székhely cime: 2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferencu.2 /1.
Telephely cime: 2490 Pusztaszabolcs, Adenyi 1t 50/1.

Teletonszarm; 06-25/ 273 047
E-mail cim: pszabovoda@igmail com

Féréhelyek szama: 28 {8
Csoportok széama: 2 bolesddei csoport

Igazgatd: Csiki Andrea
Szakmai vezetd: 115
Kisgyermekneyelok: 4 15
Bilesidei dajka: 218
Jogszabalyi hattér

« 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelct a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérdl s a
kiznevelési intézmények névhasznalatardl (H: 2012.08.01-é161)

¢ A gyermekek jogairdl sz616 1989. november 20-dn kelt egyezmény (hazdnkban 1991-
ben kihirdetve)

s 1997, évid XXX térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgarésrél

o Szakmai Program

°  15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi ntézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkidésik
feltételeirdl

o 37/2024. (AV.30) EMMI rendelet a kOzétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egdszségiigyi elGirdsokrsl

A hazirend célja ¢és feladata

1. A Bolesdde telephely hézirendie a gyermeki jogok és kitelességek gyakorlasdval, a
gyermek bilesGdei ¢letrendiével kapesolatos rendelkezéseket &llapitia meg.

2. A hazirendbe foglalt elSirdsok célja biztositani az bolcséde torvényes mikodését, a
gondozéds, nevelés zavartalan megvaldsitasat, valamint a bélesGdel élet megszervezését,

3. Téjékoztatst nyijtson a Pusztaszabolcs Varosi Ovoda s Boles6de telephely altalanos,
alapvetd és egyéb szabdlvairdl

A hézirend hatilya

A hézirend személyi hatalya:

e A Dbézirend cléirdsait be kell fartani a bélesédében a gyermekeknek, a szitl6knek, az
intézmeny alkalmarzotti k8z06sségének.

3]



Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Balesdde — Adonyi it 50/1, telephely bdzirendje — 2024

o Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intéznény terilletén munkdit végzikre,
illetve azokra, akik részt vesznek a bileséde feladatainak megvaldsitisdban,
» Tovibbd a hdzirend rendelkezései érvényesek azokra is, akik az béles6dével kapesolatba
keritlnek, valamint igénybe veszik szolgaltatdsukat.
A hizirend teriileti hatilya:
s A hiizirend hatalya, a béleséde terilletére vonatkozik. Fl8irdsait a blesGdébe vald
belépéstd] annak clhagyasaig sziikséges alkalmazni.

A hazirend nyilvinnssiga
1. A hézirend eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek.
2. A hézirend ogy-egy példénya megtekinthetd
o aszakmal vezetdné]
e {itézdhen
¢ honlapon
3. Az Gjonnan elfogadott vagy médositott hazirend eldirdsaird] a sziilSket tijékoztatiuk
szi161 értekezleten.
4. A gyemekre és a sziilékre vonatkozo szabilyokat a nevelési év  clején
kisgyermekneveldk a sziiléi értekezieten megheszélik a sziilékkel.

Ervényessége:

A Bolcsde hazirendjét az egységes 6voda-boleséde székhelye szerint illetékes regionélis
médszertani boleséde véleményezi, a Pusztaszaboles Vires Onkorményzat Képviseld-testiilete
ellendrzi. Az Erdekképviseleti Férumnak véleményezési joga van. Ervényes a kihirdetés
napjatol visszavonasig.

Kérjik, hogy az alibbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassék végig, és a
gyerekek, valamint az eredményes egyiittmilkédés érdekében a benne foglaltakat tartsak be!

Az intézmény miikodési rendje

A boleséde nyitva tartisa

Hetf6ta] — Péntekig: 6 90— 17%, a s716k igényeihez alkalmazkodva,

Nevelési év:

A targyev szeptember 1-t61 a kvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Karbantartisi sziinet:

Nydri idészakban, elbzetes felmérés utén — a fenntarté jévahagyasaval -3 hétig zdrva tart, az
1d0pantrd] térgy &v elején (februdr 15-ig) hirdetd tablan frashan, illetve email-en keresziiil
ériesiijik a sziilfket. Ezen id6 alatt fert6tlenitd nagytakaritist &s karbantariasi munkélatokat
végziink, Ggyeletet nem tudunk biztositani,

Nevelés nélkiili munkanapok:

Bolesédénk nevelés nélkilli munkanapot tart minden évhen dprilis 21, napon — a , bdlesddék
szakmal napjan”, amennyiben ez hétvégére esik, akkor az ahhoz legkdzelebb esé munkanapon.
Rendkiviili sziinet:

Amennyiben a csoporiszobdban a mdiszaki, mikodési feltételek tartés hidnya miatt 2
homérséklet legaldbb két egymadst kiveté nevelési napon nem éri el a hiisz Celsius-fokot, az
mtézményvezetd a fenntartd és a milikddteté egyidejil értesitése mellett rendkiviili szimetet
rendel ¢el, &5 a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tdiékoztatja a sziildket. A rendkivilli sziinet
idBtartama alatt az intézmény fenntartéja sajat fenntartisdban milksdé mésik intézményben
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koteles gondoskodni a szillék kérésére a gyermekek feliigveletérfl &s étkeztetésik
megszervezésérdl.

Jérvanyiigyi helyzethen, a zirds idétartamét meghatdrozva, az arra illetékes szerv rendelhet el
rendkiwili sziinetet.

A bejdrati ajté zérva van: .

A gyermekek és a dolgozdk személyi biztonsdga, valamint az ingdsdgok megdvdsa érdekében
az intézmény bejdratait biztonsdgi okokb6l 8" - 1239 &g 139 - 159 kiztt zdrva tartiuk. Az
intézménybe I1épést az ajed melleiti kaputelefonnal lehet kémi.

Fogadonapok, érdk

Igazgats: .

Bolestdei ellitdshan részesiilé gyermekek szilleinek széméra, személyesen és telefonon
hétkdznap munkaiddben, minden més személy részére, elére egyertetett idépontban 8.30 —
12.00 éréig, email-t folyamatosan fogadunk.

Szakmai vezet{:

BolesSdei ellitasban részesiild gyermekek szilleinek szamdra, személyesen & telefonon
hétkdznap munkaiddben, minden més személy részére, elére egyeztetett idépontban §.30 —
12.00 éraig, vagy minden héten hétftn, email-t folyamatosan fogadunk.

A blleséde gyermek jogi képviseléjénck és az Frdekképviseleti Férum tagjainak az
elerhetdsége a falinjsigon megtekinthetd.

A bblesddei élet rendje (gyermekek atadasa-atvétele)

1. A bileséde nyitvatartasi ideje munkanapokon 6% 6ratol ~ 17° éraig tart. Kérjiik, hogy
8%0-8%0 koztt ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel utina ne érkezzenck. Egyéni
megbeszélés alapjén a gyermekcsoport és a gyermek(ek) napirendjének tiszteletben
tartasaval hozhatjék, illetve vihetik el gyermekiiket a csoporthél.

2. A bblesddebdl a gyermekeket csak a szild vagy az iltala frésban megbizott személy viheti
el. 14 éves kor alatti kiskort ¢ feladattal nem bizhaté meg.

3. A bdlestdében minden gyermeknek kiilén szekrény 4ll rendelkezésre, a ruhak taroldséra.

A gyermekek behozhatjak kedvenc jai€kaikat, targyaikat.

4. A gyermek napkdzbeni elldtdséhoz sziikséges meghatdrozott dolgokat a szillének kell

biztositania, PL.: benti ruha, valtd ruha, cipé, tisztasagi eszk8z6k, kezds csomag, stb.

3. Az intézményben elhelyezett babakoesikért, azek tartalméaért s a szilék személyes
értekiargyaiért a bolestde feleldsséget nem véllal. A szildk feliigyelet nélkiil hagyott
szemelyes targyaiért a bilesdde nem véllal felel8sséget.

6. A behozett személyes tArgyakért az intézmény felelfsséget nem vallal,
Oltoz8szekrénybe higiénés okok miatt Slelmiszer tarolésat kérjiik mell8zni!

7. Az ckszerck viselése balesetet okozhat (lenyelés, beakadds) és kdnnyen elveszhet jaték

kzben, ezért kérilik hasznalatuk mellGzését,

Egészégiigyi szabdlyok
& Bolesdder kOzOsségbe az a gyermek hozhatd, aki az életkorhoz kotdtt kitelezd

védfeltasokat, megkapta.

¢ A bolesGdébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kéz6sség cpészsége érdekében lazas
(37,5 C ¢és ennel magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gvants
gyermek a bolesbdét nem ldtogathatia. A csaladban elSforduls fertéz8 betegséprél a
bilesddét a lehetd legrividebb idén belill értesiteni kell.

» A gyermek(ek) gydgyszer és ételérzékenységérd] kériitk, hogy a szdlb thiékoztassa a
bdlesddét, a szakorvosi véleményt minden esetben kériitk bemutatai,
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° Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a biles6dében,
kisgyermekneveld értesiti a sziilt, illetve a hozzétartozdt, ehhez feltétieniil sziikséges a
pontos, elérhetd cim és telefonszim.

Keérjitk, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjon a gyermek hazaviteléril, illetve orvosi
cliatésardl, ezzel is ndvelve a miel6bbi gydgyulas esélyeit.

o Ha a gyermek beteg volt, orvosi igazolassal latogathatja Gijra a blesédét, Az igazoldsnak
tartabmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idSszakit is. Ennek
elmaradésa esetén a kisgyermeknevels nem veheti be a gyermeket, a tobbi kisgyermek
egészségének védelme érdekében.

e Ha a gyermek hatésigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kételezettségének eleget tenni, 24 drédn beliil értesitsék az mntézményt.

» Ha fertdz6 megbetegedés fordul €18 a csalidban vagy annak kdrnyezetében, akkor kérjiik,
hogy errél a béles6dét 24 éran beliil értesitsék?

sHa a s7ilo a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza a bdlesddébe, a
tavelmaradis okét 1 lehetd legrvidebb idén belill kézolje a bdlesdde szakmai vezetbiével.

Etkezési téritési dijak befizetésének szabdlyai:

° Az dtkezési téritesi dijat és a gondozési dijat befizetni, mindig az adott libnapra
vonatkozdan, a hénap 15 - ig kell, a sziilé altal vilasztott médon {utalds, cselk vagy
készpénz). A befizetendd Gsszeg megillapitisakor, az eldzd honapban keletkezett
tilfizetes levondsra keriil, az esetleges hétralék hozzaadédik a dijhoz.

* A sziild kbtelessége, hogy a megéllapitott téritési dfjakat befizesse. Kérjiik, hogy a
befizetési hatdriddt pontosan betartani sziveskedjenek, mert a féz8konyha az élelmi
anyagokat csak a befizetett napokra tudja biztositani, illetve megrendelni.

s A befizetes elmaradisa esetén szobeli, majd Irdsbeli felhivassal kérjiik a mulasztis
rendezésére, 3 havi tartozasndl hatdsdgi eljdrast kell kezdeményezniink.

« Az ctkezések lemondisira személyesen vagy telefonon van lehetfség, a hidnyzdst
megeldzé nap 8 drdig. A gyermekétkeztetésre vonatkozé jogszabily -37/2014.
(IV.30.) EMMI rendelet — szerint csak a tAvolmaradas bejelentését kovetd napté}
mentesiil a sziilé a dijbefizetési kitelezettség aldl.

« Benem jelentett hidnyzas esetén a szill6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

* Az orvos altal igazolt ételallergids vagy cukorbeteg gyermek étkezése igénybe vehetd a
gyermekétkeztetésen keresztill. Az étkezési szabalyok ebben az esetben is a fentick
alapidn treénik,

A szitlé kotelességei:

I A gyermeke ellatisdban kizremik5dd személyekkel és intézményekkel egyitt
miikddjon,

2. A fizetend§ téritési dijat idében rendezze,

3. Az miézmény Hizirendjét betartsa

Az intézmény teriiletén tilos

A bilesdde teriiletén (épiilet és udvar) valamint a bejdrattél 5 méteres kérzethen
dohdnyozni TILOS! (1999. évi XLII Térvény a ncmdohényzék védelmérsl s a
dohénytermékek fogyasztdsinak, forgalmazisinak egyes szabélyairél)
o aszeszesital fogyaszidsa,
o kdbitd &5 boditdszerek fogyasztasa, tarthsa és drusitdsa,
o alkohol és kabitd vagy béditdszer Altal befolyasolt dllapotban valo megielenés és
tartézkodas,
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Az intézmeény teriiletén fokezott figyelmet kell tandsitani:

&

A bilesdde vagyonit érinié szdndékos karokozds esetén a tel jes kart kételes megtériteni
a kir okozdje, vagy tSrvényes képviselbje (gyermekek dital okozott kir esetdn
megfizetésre abban az esetben kitelezhets a sziils vagy a gondvisel§, amennyiben a
kérokozds az § feliigyelete alatt tirténik).

A bejarati ajtot a gvermekek és 2 vagyontargyak védelménel érdekében zirva kell
tartani.

Torekedni kell 2 bolcsde és a berendezések, eszkdzok tisztasdganak megdrrzésére,

A fertbzések elkeriilésérdl &s terjedésiik megakadélyozisdrél az érvényes szabdlyok
szerint kell gondoskodni,

A csoportszobdkban valtd cip6 hasznalata sziiksé £eS.

A talalékonyhdkban csak engedéliyel és az eléirt ruhdzathan szabad tartézkodni.

Egyebek

&

A szilld mds gyermekét nem vonhatja feleldsségre, nem fenyegetheti, problémajat
Jelezze a kisgyermekneveldnek,

A gyermekek sziiletésnapjat gyiimélecsel iinnepeljik

Bombariadé esetén a telephelyre jaré gyermekek a Zsirdf 6vodiban Keriilnek
elhelyezésre. _
Az intézmény terliletén pért, politikai céhi mozgalom, vagy pérthoz kotdé szervezet
nem miifkédhet, tovabba amig a bélesdde ellétja a gyermekek feliigyeletét, ilyen jellegit
tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény hirdetdtablajan barmilyen temajt hirdetés csak az 1gazgatd engedélyével
helyezhetd el.

A bilesSde latogatésara (a jogosultakon kiviil} csak az igazgatd adhat engedélyt.
Allatot az intézmény tertiletére behozni nem Iehet.

A hazirend elfoegaddsanak és médositasanak szabdlyai

L.

2.

3

=~ o

A bézirend tervezetét a kisgycrmekneveld kizdssége 65 a szillék javaslatainak
figyelembevéielével az intézmény igazgat®ja késziti el,

A hézirend tervezetérél az intézmény igazgatbja beszerzi a Szitldi Férumdnak
{(kdzdsség) véleményét.

Az intézmény igazgatGia, a kisgyermekneveldk kbzbssége és a szilldk véleményének
figyelembevételével eikésziti a hézirend végleges tervezetét,

A ‘hazirendet a kisgyermeknevel6k kozdssége fogadja el. A hézirend azon
rendelkezéseinek. érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra itbbletkStelezettséy
hérul a fenntarté egyetériése sziikséges.

Az érvényben levd hazirend mddositisat — barmely neveld, szl javaslatira —
kezdeményezheti az intézmény igazgatdja, a kisgyermekneveldk, vagy a Szil6i Forum
tagia.

A hazirend modositasét az elsé-hatodik pontban leirt médon kell végrehajtani.

A hazirend felilvizsgalata, éridkelése S évente

A Bélesddei hazirend visszavondsig érvényes!
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Zaradék

A Pusziaszabolesi Vérost Ovodar ¢és Bdlestde Adonyi 6t 50/1. telephely Hézirendjét a
kisgyermeknevel8k kozdssége, az Erdekképviseleti Férum megtirgyalta, elfogadta és a benne
foglaltakkal egyet értett.

Pusziaszaboles, 2024.

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

Igazgatd



| MEGALLAPODAS
gyermekek napkdzbeni elldtdsa / bélesdei ellatis igénybevételéhey

amely létrejoit egyrészrdl a

Intézmény neve: Pusztaszabolosi Varosi Ovoda és Boleséde
Telephely cime: 24990 Pusztaszabolcs, Adonyl it 30/1.
addszim 15799452.1-07

képviselfje Mandoki Nikolett bolesdde szakmai vezetdie,

mint személyes gondoskodast nyljed gyermekjéléti alapellatast — gyermekek naplkdzbeni elldtdsit (a
tovabbiakban: bolesdde eltdtdst) — biztosité intézmény {a tovabbiakban: Intézmény),

masrészril

néy: (térvényes képvisels):

sziiletési neve: n.a

sziiletési helye, ideje:

dllampolgdrsiga: Magyar

anyja neve:

lakéhelye:

tartézkoddsi helye: ua.

telefonszama:

mint bblcsddet ellitdst igényld gyermek tirvényes képviseldje (s tavibbiakban: Képviseld)

a tovabbiakban agyﬁ&esen Felek koztt alulirott helyen és napon, az aldbbi feltételek szerint.

A gyermek adatai:

Képviseld a bolcsidei elldtist uz alibbi kiskovtt gyermelre igénylis
Gyermek neve:

sziletési neve: na.

szitletési helye, idgju;

dllampolgarsaga: Magyar

anyin neve:

lakéhelye:

tartdzkodasi helye: u.a.

TAJ szdma:

A bblesddei elldtds kezd$ idoponga 20..............., idBtartama; hatérozatlan Gvodiba tirténd
atadésig,
A bolesGde az aldbbiakat biztositia az ellatist igényld szl / torvényes képvisels gyermeke szaméra;

- abolcstdei ellatds alapelveire épiils szakszerfi gondozast-nevelést

- napi négyszerl étkezést; nyngodt alvést, pihenést,

- & gyermek szabad levegdn fartézkodasdnak biztositdsat,

- &z 6nalld jatektevékenység tamogatdsit, a gvermek fejletiségének megfelels készséplejlesztést,
killénleges bindsmddot igényl8 gyermek esetében korai gondozast - nevelést,
Az intézmeényi téritési dijat o feantartd Pusztaszaboles Viros Onkorményzata évente legfeljebb
egyszer megvaltoztathatia- melyrél az clldtast igényld szill§ értesitést kap.

H



Az cilatast 1gényld mdomasul veszi, hogy az intézményvezets altal az intézmény: téritési dijhal
megallapitott személyi trités dfj (Gyvt. 147. (2) gondozasra napi:293, - Ft. és a Gyvt, 151.§ (3)
gyermekétkeztetésre napi: 476, - Ft.

A téritési dijat havonta, eldre, a targyhdnap 15-ig az intézmény 4ltal megjel5lt napon kell az ellatast
nytjtd bélesbdének megfizetni. Amennyiben a szild a téritési di} fizetés kdtolezetiségének nem tesz
eleget, az intézményvezetd 15 napos hatdrids megjeldlésével irdsban felhivia a kotelerettet az
elmaradt dfj megfizetésére. Ha ez eredményteleniil telt o), a bolcsdde kivetelését elkiiidi a
fenntartonak.

A bblesbdei elldtds megszinik:

a sz{il8, egyéb tdrvényes képviseld bejelentése alapjan,
A Gyvt. 3774, § (1) bekezdése alapidn a személyes gondoskodést nyiitd elidtis megsziinik

a) hatarozott idejlt ethelyezés esetén a megieldlt idétartam - illetve meghosszabbitedt

id6tartam - leteltével,

b) ajogosultsdgi feltételek megsziinésével,
ha a gyermek a jogszabalyban meghatirozott életkort betbititte,
A Gyvt. 3WA. § (3) bekezdése szerint az miszményvezett az Gnkéntesen igénybe vett
gyermekjolét ellitdst megszituteti, ha a jogosalt a hazirendet ismételten shlyosan megsérti,
vagy az cllatds feltételet, okai mar nem dlinak fern.
Meg kell sziintetni anmmak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bslesde orvosinak szakvéleménye
szerint egészségi dllapora miatt blcsSdében nem gondozhatd, illetbleg magatartaszavara miatt
veszélyezieti a tibbi gyermek epészségét.
A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatds megsziintetésérdl, illetve az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a
jogosultat, illetve torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve Wrvényes
képviselbje az értesités kézhezvételétél szamitott nyole napon beliil 2 fermtartéhoz fordulhat.

A bblesGdeveretd tijékortatia tovabbi 4 s2iil6t az alabbiakrol:

az cllatis tartama és feltételei: a gyermekek napkiizbeni ellatisaként a csalédhan 18 gyermekek
¢letkordnak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozésat, nevelését, foglalkortatisat &g
étkeztetesct szervezzitk meg azon gyermekek szdmara, akiknek szitlel, meveldi, gondozéi
munkavégzésiik, munkaesrd-placi részvételt elésegitd programban, képzésben vald részvételiik,
betegséglik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni, A
napkdzbeni  ellatds keretében bizositott szolgdltatisok idGtartama lehetdleg a szuld
munkarendjéhez igazodik. (1997. évi XXX térvény 41. § /1/ bekezdés ).
A gyermek napkGzbeni ellatasat kitlondsen az olyan gyermek szaméra kell biztositani:

a. akinek fejlédése érdekében dllandd napkdzbeni ellitasra van sziiksége,

b. akit egyediilallo vagy idéskori személy nevel, vagy akivel egylitt hdrom vagy t5bb

gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozdsi dijban részesti,
¢. akinek a szilldje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellitisrél nem tud
gondoskodni (1997, &vi XXXI. t6rvény 41.§ /2/ bekezdés.) _

A gyermek napkdzbeni ellatdsit biztositani kell, ha azt a jegyz8 1 védelembe vétel {Gyvt. 68.§
(3) a. pomtja) sordn clrendeli. Hatdlytalan rendelkezés,
wz titézmeény dltal vezetett gyermekekre vonatkord dokumenticio: tizend fiizet, ogészségligy
thrzslap, fejlddést lap és naplé
az érték- és vagyonmegdrzés médja: a gyermekeknek sajét szekrénye van, a bolesédébe
behozoit jatektdrgyakért, Ekszerekért feleldsséget a bileséde nern véllal
az intézmény hdzirendje: a tajékoztatss szerint




- afizetend$ téritési, illetve gondozasi dijrol,

- & panaszjog gyakorldsinak médja: A gyermek, a gyermek sz3il0je vagy mds brvényes
képviselfje, tovdabba a gyermekek érdekeinek védelmét ollatd érdekicépviscleti és szalomai
szervek a bazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a bilcséide vezetéjénél vagy
érdekképviseleti forumand] az ellatdst érintd kifogdsok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok
sérehme, tovabba az intézmény dolgozsi kdtelezettségszegése esetén. A gyermek szilibie vagy

mas Brvényes képviselGje az intézmény fenntartdjihoz vagy a gyenmekiogi képvisel8hiz
fordulhat, ha az intézmény vezetéje vagy az érdekicépviseleti forum 15 napon belill nem kiild
criesitést a vizsgilat eredményérl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyetl.

A Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Boleséde igazgatbjdnak elérhetésége:
Telefon: 06-25/273 047 E-mail: pszabovoda@gmail.com

Az erdekképviseleti forum: tagjai és elérhetéségiik:
SEEIGK FESZEIBL . oiiii e
Int€Zmbny veSZEI8L. ..ottt e et
Fenntarto (Pusziaszaboles Viros Onkormanyzata) részérsl:
mindenkori alpolgdrmester

Az ellitast igénylé a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomdsul vette, villalta a betartasst. A
Hézirend a sziilékre és hozzdtartozdkra egyarant vonatkozik.

A sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kézolt adatok a valésdgnak mepfeleinek. Vélialja,
hogy a kérelemhez csatolia a felvételt igazold dokumentumokat, valamint, ha a kizglt adatokban
valtozds kivetkezik be, azt 15 napon belitl az ntérményvezetdvel tudatia.

Jelen Megdllapodés a gyermek elldtdsnak megszimtetésével automatikusan hatalyat veszti,

A Megillapodést és a tdjékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezii — tudomasul
veitck és aldirtdk,

Képviseld jelen megéllapodis aldirdséval igazolja, hogy a megéllapodas egy ercdeti példanyét,
valamint a személyes gondoskodds feltételeir] sz616 sz6beli tdjékontatast megkapta (Gyvi. 33, §-a
szerinti). Képviselé jelen megallapodés aldirdsival tudomasul veszi a bolesddei csoportban folyd
gondozé-neveld munkardl és a fent felsorolt szdbeli thjékoztatast megkapia.

Défum: Pusziaszaboles, 2024

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

Igazgatd Balesdde szakimal vezet§

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

eliatast igénylé / t6rvényes képvisel6 / sziild



Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Bileséde
Adonyi ut 50/1. telephely
Tovabbképzési terve
2024-2628

Jogszabdlyi hivatkozas:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast IO gyermekioléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szalanai feladatairdl és mitkodeésiil Jeltételeird]

A terv célja, hogy hatékonyan -tudjuk tdmogatni a kisgyermekneveldk mdéasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitdsat, fejlesszek etkdtelezettségitket hivatdsuk
irant, segitség a nevelés-gondozas céljainak megvalositasdban, valamint az intézményi célokkal
vald azonosulisban. A BélesOde szakdolgozoi 1étszamanak tekinfetében s tovabbképzési
programon resztvevdk 1éts2imat a zavartalan ellétds biztositdsa figyelembevételével kell
meghatérozni. |

A csecsemd és kisgyermekkorban a feflédés titeme a gyors, igy kiemelked§ jelentdsdgi a
tdatosan felkészilt, a varsadahmi — gazdasdgi valtozdsok elvérasaira reagalni mdo, a szocidlis
érz¢kenysegtl, csalédok tdmogatdsaban segitd bolcsédei szakember, A tovabbkepzés tipusanak
¢5 temdjanak megvdlasztdsa a munkéltatd feladata. A munkaltaté témavalasztdsnal egyexztet
az crinteit kollégaval, elnyben részesiti a szakmai szempontbdi relevans programot.

CEl a tovibbképzési programok kdzil a szakmailag magas szinvonald, de lehetSleg
alacsonyabb kbltségll képzések kivalasztisa,

A munkdjira igényes szakember a tovabbképzéseken vald részvételen feliil is rendszeresen
képezi magit. Ehhez a bolesSde biztositia a szakmai folyoiratok beszerzését, jogszabélyokat
értelmezd kiadvanyokat, internet hasznalaténak lehetdségét. Az dnképzés a kisgyermeknevels
szakmai felkészitltsége gyarapitdsanak, képességel fojlesziésének személyes elhatarozison
alapul6, nem szervezett formaja. Médja a publikdcick feldolgozdsa, masok tapasztalatainak
megligyelése. Ennek érdekében a Pusztaszabolcson mikddé Velences niti bitlesddével, illetve a
kOmy¢kbeli bolesédékkel hospitalsokat szerveziink,

A személyes gondoskodést végzé személy mentesii] a tovabbképzési kitelezettség aldl, ha az
Oregségi nyugdijkorhatér eléréséhez &t vnél révidebb id6 van hatra.

Bolesédeénkben jelenleg 4 16 kisgyermeknevels 8s 1 8 szakmai vezetd 13t el neveléi-gondozdsi
feladatokat, tovabbképzésen vald részvételiket ugy tervezziik meg, hogy a kdtelezd krediteket
mindenki a szamara meghatérozott hatiridén beliil megszerezhesse. Elényben részesitjik azt,
akinek kevesebb ideje van a hataridé lejértaig. A helyettesités megoldasat gondozasi egységen
beliil kell biztositani a gondozisi egység kis gyermekneveldinek. Elsésorban a szakmaj vezetd
helyettesit, ezen feliil beosztdst készitiink,

Pusztaszaboles, 2024, oktdber 2.

Csiki Andres
igazgatd
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1.

Jogszabalyi hattér

Ovodai tevékenységre vonatkozé

YVYV YVVY VYVVY V¥V YvYvVYy

¥

»
»

Az intézmény Alapité Okirata

26411, évi CXC tdrvény a nemzeli kdznevelésril

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kbznevelésrél sz616 tdrvény modositasarol
20/2012. (VIIL31.} EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIH. 28) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold torvémy
végrehajtasardl

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol (Aht)

2612, évi 1. trvény a Munka Térvénykdnyvérsl

22/2013 (1I1.22.) EMMI rendelet egyes kéznevelési targyl miniszferi rendeleiek
modositasardl

201 L. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalydiardl

40172023, (VILL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 4 életpaly4jardl szold 2023, évi
LIL térvény végrchajtasardl

363/2012. {XIL.17.) Korményrendelet Az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramia

Az 1997. évi XX X1, tbrvény a gyermekek védelmérl, és gydmilgyi igazgatasrdl

2015. évi LXIIL trvény; a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél 52816
1997, ¢évi XXXI. torvénynek az ingyenes bolesOdei és ovodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében to11énd mddositdsdrdl jogszabilyok alapjén.)

2011 evi CXIL tdrvény az informéciés onrendelkezési  jogrdl és  az
informacidszabadségrél

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatisrdl,

- 335/2005.(X1L29) Korm. Rendelet a kizfeladatot elldté szervek iratkezelésének

altaldnos kbvetelményeirsl,

2012. évi IL tOrvény a szabdlysértésckrdl, a szabalysértési eljirdsrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

568/2011.(X1L31.) Korményrendelet; az  4llamhdztartasrél  szold  torvény
vegrehajtasirdl;

328./2011.(X11.29.) Korményrendelet; a személyes gondoskodést nyiijtd gyermekjoiét
alapellatésok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésikhoz
felhasznélhato bizonyitékokrdl

2003. évi CXXV. thrveny az egyenld bandsméd és esélyegyenifség

Kormanyrendelet az allamhaztartds miitkédési rendjérél

Boics8dei tevékenységre vonatkozd

¢ 2003,
» 1968,
» 1997,
+ 1993,
* 1992,
« 1992,

€vi CXXV. Torvény Az egyenls bindsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditdsarél
évi LXXXIV. Torvény A csaladok tdmogatisardl
evi XXX1. Torvény A gyermekek védelmérsl &s a gyamiigyi igazgatésrol.
évi IIL t8rvény A szocialis igazgatisrol és szocialis ellatasoked]
évi XXXIL Torvény A Kozalkalmazottak jogallasird]
évi XXIIL Térvény A Munka Térvénykdnyvérsl
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Rendeletfel:

« 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelet A bdlesGdel dajka, a bdlesddei szolgdltatisi nyhjto
személy &5 a napkdzbeni gyermekfeHigyelet szolgdltatist ny(jtd személy képzésének szakmai
¢s vizsgakdvetelményeird

+ 226/2006. (X1, 20.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekiéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények dgazati azonositdjirdl &s orszagos nyilvantartisird]

+ 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végza személyek
tovabbképzéserdl és a szocidlis szakvizsgdrdl

+ 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitk&dési nyilvantartasirdl

* 1/2600. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeird] sz01d 1/2000. (1 7.3 SZCSM rendelet
médositasirdl

« 257/2000. (XIL. 26.) Korm, Rendelet a kozalkalmazottak jogdllasardl 52016 1992. évi
XXX térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasdrol

* 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szekmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgélatérdl és véleményezésérsl,

« 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyfijtd gyermekjdléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésiik
feltételeirdl

» 78/1993. (V.12.) Korm. Rendelet a munkéba jardssal kapesolatos utazasi koliségtéritésro)

2. Alapelvek
A kéznevelési feladatok végrehajtasdban  kézremitkéd8k déntéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenck felett &ll6 érdekeit veszik fgyelembe, A
kéznevelésben a gyermekek mindenek felett llo érdeke, hogy

» a kéznevelési thrvényben meghatdrozott szolgaltatdsokat megfelelé szinvonalon
biztositsak szamukra,

* a kéznevelési torvényben meghatarozottak szermt minden segitséget
megkapjanak képességetk, tehetségiik kibontakoztatisdhoz, személyiségiik
fejlesziésehez, ismereteik folyamatos gyarapitdsdhoz,

» a gyermekek és szlileik Ggyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tébbi gyermek érdekének szem eldit tartdsdval jdrjanak el

Az ntézmény milkodtetésében, a feladatok végrehajtasdban a gyermekekkel kapesolatos
déntések, intézkedések meghozatslakor az egyenld bindsmédd kévetelményét kotelezd
megtartani, Az egyenld banasmod kivetelménye megsértésének kivetkezményeit orvosolni
kell, amely azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsériésével, csorbitasdval
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3. Az SZMSZ célja

A pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Bolesdde tobbeéli intézmény

- szervezell felépitésének

- az intézmény killséd és belsd rendjének

- kiilsd és belsd kapesolatokra vonatkozé megéllapitisok

- jogszabdly éltal eldirt rendelkezések
meghatirozasa.
Jelen szabalyzat garantédlja az intézmény jogszerl és zavartalan miik8dését, a gyermeki jogok
érvényestleset, a demokratikus rend fenntartdsat, a sziildk, gyerekek és pedagogusok kézot
kapcsolatot erdsiti.

3.1. Az SZMSZ hatdlya kiterjed
Személyi

*  az bvodaba-bdlostdébe jard gyermekek kizBsségére
a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire
a neveltestitletre,
kisgyermekneveltkre
az igazgatira, igazgatd helyelteseire
bélcsbde szakmai vezetire
a neveld-oktaté munkit segitékre

#  egyéb munkakdrben dolgordkra
Teriiietl:

9 & O # ©° e

¢ 2z intézmény épiiletel hdrom telephelyen
e azintézmény ndvarai hirom telephelyen
e nevelésl 1dbben térténd intézményen kivili tevékenységekre

Idébeli:
A szervezeti és miikSdési szabélyzat hatérozatlan idére sz6l.

A szervezeti és miikddési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, a foglalkoztatottakkal
szemben az igazgatd munkéitatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy més
nem az Intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tijékoztatia a szabdlyzatban foglaltakrdl,
kérve annak megtartisat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbonidt [elszélitia az
intézmeény elhagyésara.

Felitlvizsgdlata:
Amennyiben a jogszabaly azt el8itja, vagy az intézmény rendjében valtozas tirténik,
3.2. A szervezeii és mitkidesi szabilyzat elfogadédsa
¢ A nevelStestileinek az SZMSZ elfogadasakor az dvodai~ bilesddei Sziiléi Szervezet
kézdsseg véleményét kell beszerezni,

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyvekbél a fermtartdra
tobbletkbtelezettség harul, a fenntarts egyetértése szitkséges.

.
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e Az intézmény szervezeti és miikédési szabélyzatdt az intézmény igazgatdianak
ellterjesziése utan a nevelétestitlet (pedagbgusok, kisgyermeknevel8k) fogadia el.

3.3. A modositds feltételei

a nevelbtestiilet tébb mint 50 %-os igenls szavazata

a mbdosttashoz a nevelGtestitlet tagjai 75 %-os jelenléte

Jogszabalyi valtozas esetén a mddositis nem lehet jogellenes

A Szerverzetl ¢s Mlkodési Szabalyzatot vente feliil kell vizsgalni és szilkség esetén
mddositani kell. :

A jelen szervezeti ¢és mik&dési szabdlyzat /SZMSZ/ médositisa csak a nevelétestiilet
elfogaddsaval, a jelzett kozdsséack egyctériésével, és a fenntartbra harulé tobbletkéltség
esetén, annak jovahagyisdval |chefséges.

e o &

3.4 SZMSZ nyilvanossdaga

Az intézmény biziosita a sziilbk szdmdra az aldbbi dokumentumok szabad megtekintését. A
vezetdi iroddban és a folyoson kell elhelyezni a hitelesitett mésolati példanyaikat. Az igazgatd
vagy az diala kijeldlt alkalmazott kételes a szilldk részére tdjékoztatast adni:

- Az dvoda Helyi Nevelési Programjirdd,

- A bdlcstde szakmai prograrnjirdi

- A Szervezeti &5 Miikddési Szabédlyzatardl,

- A Hazivendrol,

- Az éves Munkaterv sziiléket is érintd részérdl.

A Hézirendet a gyermekek felvételet kdvetSen a szildk elolvasasra kézhez kapjak, melyet
alafrdsukkal igazolnak.

4.  Azintézmény alaptevékenységének leirdsa

Az intézmény Alapftd Okiratdnak kelte, szdma: 55-25/2024
A legutdbbi médositas ddtuma: 2024. szeptember 20.
A Xt hatdrozat szdna: 125/2024. (IX. 18.) hatarozata

4. 1. A koltségveiési szery

Fenntartd Pusztaszaboles Viros Onkormidnyzata

Cime 2490 Pusztaszaboles, Velencel Gt 2.

Neve: Pusztaszabolesi Virosi Ovoda és BolesGde
Vezettje: 18bbeéll intézmény igazgatdia

Székhelye 2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc v, 21/1
Telephelyei: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei Gt 65.

2490 Pusztaszaboles, Adonyi 4t 30/1.

Tipusa Tobhcéls intézmény, dvoda-bélesdde

-
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OM azonesitdja 201777
Torzskdnyvi azonositdja: 799458
Adoszam: 15799452-1-067

4.2, Intézmény emblémdja:

S. Az intézmény fenntartéja, feliigveleti szerve

Pusziaszaboles Vérosi Onkormdnyzat Képviselé-testiliete

5.1, Az intézmeény kozigazgatasi, ellatisi teriilete:

Pusztaszaboles Véros kdzigazgatasi feriilete. A kozigazgatdsi tertleten kivili gyermekek
cllatasat az intézmeény a fenntartoval vald eldzetes egyeztetés utdn, szabad férdhely, valamint
a szilkseges pedagogus, kisgyermekneveld létszém és targyi feltételek esetében biztositja.

5.2. Az intézmény jogdlldsa, joghére, besorofdsa:
a.) jogi szemeélyisége: 6nalld jogi személy
b.} feladatellatds szerinti besoroldsa: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kaltségvetdsi
szerv. EBlbirdnyzata feletti jogosulisdga a mindenkori &nkorményzati kéltségvetési
rendelet szerint Orténik. A pénzilgyl és gazdasagi feladatokat a Pusztaszabolcsi
Polgarmesteri Hivatal Jatja el

3.3. A koliségvetési szery revékenysége:

a.) A kiltségvetesi szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés: dvodaskora gyermekek személyiségfeilesziése, gondozasa, nevelése,
iskolai életmddra vald felkészitése, Sajétos nevelésll igényll gyermek, illetve
beilleszkedése, tanulési, magataridsi nehézséggel kiizdd gyermek gondozasa,
nevezese, iskolal életmddra vald felikészitése,

Bolcsddei elldtés: a bilesdde biztositia a csalédban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek

napkozheni ellatasat, szakszerll gondozasat és nevelését a gyermekek védelmérdl és a
gyamilgyi igazgatdsrdl sz6ld 1997, évi XXX térvény alapjan. Ha a gyermek 3. évét

.8
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betélidtte, de testi vagy szellemi fejlettségl szintje alapjin még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4, évenek betdlidsét kdvetd auguszius 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bélesddében.

b)) A Kkbltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkecié szerinti

megjelillése
xgé?gsﬁi kormanyzatt funkeid megnevezése

1.1 091116 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

2.1 091126 Sajdtos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelésének,
cllétasdnak szakmai feladatai

3.1091140 Ovodai nevelés, ellatds mitkddtetési feladatai

4.1 096015 Gyermekétkeztetes kbznevelési intézménvben

5, 1098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmaei feladatai

6. 1 104030 Gyermekek napkéizbeni elldtasa

7.1104031 Gyermekek bdlesddei ellatisa

8. | 104035 Gyermekétkeztetés bblesfdében, fogvatékosck nappali
intézménveében

Az intdzmény férohely szerinti gyermeklétszama;

Megnevezeés Cim Csoportok szama | Férdhely/f6
Székhely 6voda Dedk Ferenc utca 21/1 4 Gvodai 100
Telephely évoda Velencei 0t 65 5 dvodas 125
Bolesdde Velencei Gt 65. 1 bolcsddet 12
Biles8de Adonyi it 50/1 2 bdlesddei 28

54, A feladatelldtast szolgilo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A Képviselo-testitlet, mint irdnyitd szerv a kdltségvetési szerv részére biztositia, hasznalatra
4tadja Pusztaszaboles Varos Onkorményzat kizérélages tulajdonat képezd, Ovoda székhely
Pusztaszabolcs Dedk Ferenc u. 21/1, Ovoda telephelye Pusztaszaboles, Velencei Gt 65.,
Bolesdde telephely Pusztaszaboles, Adonyi 0t 50/1. sz. alatt levd ingatian vagyont.

a. A koltségvetési szerv rendelkezésére bocsdtott ingatlanvagyon Gn. kbnyv szerinti
érickeit (adatait) az ingatlan tulajdonosa Pusztaszaboles Viros Onkorményzaténak a
targyevi kbltségvetdse végrehajtdsdrd]l szolé Gn. zdrszémadasi rendelet melléklete,
evente, folyamatosan rdgzitik és nyilvéntartjak.

b. A koltségvetési szerv hasznalataban 4116, az intézmény részére, a leltdr szerint Atadott,
ill. nyilvantartott eszk8z8ket sz intézmény a feladata ellatdsdhoz szabadon
felhasznalhatja,
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¢. A koltségvetési szerv ingod vagyondhoz fartoznak az intézmény tulajdonat képezd
eszkGzbk. Ezen eszkdzOket az intézmény a feladata cllftdsdhoz szabadon
felhaszmalhatja.

d. A kolségvetési szerv vezetGie — tdvolléte, vagy halaszthatatlan, mds irdnya
elfoglalisdga esetén az igazgatd helyeties — jogosult a sajat kdliségvetési bevételeinek
nGvelése érdekében, az kdznevelési intézmény alapfeladatainak sérelme, il
veszélyeztetése nélkiil -, az intézmény hasznilataba &tadott ingatlant, vagy annak egy
részét (meghatarozott helyiségeit) — feltételek biztositisa esetén, bérleti‘hasznalatba
adasi szerz6dés alapjan, figyelemmel Pusztaszaboles Viros Onkorményzatinak az
dnkorményzat vagyonardl és vagyongazdalkoddsa Pusztaszabelesi Varosi Ovoda és
Bilesdde szabélyairdl sz016, mindenkor hatdlyos rendelkezéseire — bérbe adni,
amennyiben a bérbeadis/haszndlatba adds jogszabdlyba nem {itkdzik, vagy az
intezmény &ltal folytatott kdzoktatast tevékenységet nem sérti, vagy nem zavara. A
bérbeadasithasznilatba adasi szerz8dés megktése sordn a bérbeadd/haszndlatba ado
nevében az intézmény vezetbie jar el

e. A koltségvetési szerv hasznalataban és birtokdban 1év0 ingatlan vagyont kizdrdlag az
irAnyitd szerv, Pusziaszabolcs Vires Onkormdnyzaténak Képvisclb-testilete
idegenitheti el és terhelheti meg (Jegyeztethet be az ingatlan-nyilvantartisa, az
ingatian-nyilvantartdsrél sz616 1997. évi CXLIL Térvény rendelkezései szerint barmely
jogot vagy tényt, kételezettséget) a KépviselS-testiilet altal megalkotott, a jogiigylet
elGkészitése 1ddpontidban érvényes &és hatdlyos, az Snkorményezat vagyonard! és a
vagyongazdélkodés szabalyaird] sz616 nkormanyzati rendelet keretei k254t

f. A koliségvetdsi szerv hasznalatiban és birtokaban 1évé ingd vagyont

- a Répviselé-testillet Szervereti és Miikddési Szabéalyzatdban meghatérozott, a
Képviseld-testillethez és anmak egyes szerveihez kapesolddd gazdilkodasi
hatisk&rSk (jogkdrdk) alapulvételével,

- az irdnyitd szerv képviscletében eljard Pusztaszaboles Varos polgérmesters
altal kiadott — a Lkoltségvelési szerv gazddlkoddsi feladatait ellatd,
Polgarmesters Hivatal jegyzdie dltal ellenjegyzett — ufasftasban meghatarozott
ertékhatar keretei kozitt

+ Pusztaszaboles  Véros  Onkorményzatinak  Képviseld-testilete, az
Snkormanyzat tiajdonosi jogait képviseld polgdrmester jogosult elidegeniteni,
a kéltségvetési szerv alapfeladatainak biztositasat szolgald ingd vagyon tovabbi
biztositasanak kdtelezettsége mellett,

3.5, A koltségvetési szevy képviseletére jogosultak:
Az intezmeny igazgatdja, akadilyoztatisa esetén a helyettes, valamint az igazgatd Altal
irdsban meghatalmazott beosztott kbznevelési foglaikoztatott,

5.0. Az intépmény miikidése:

Az intézmény miikddési rendjét szervezeti és mikddési szabédlyzatban kell meghatirozni. A
szervezeti &s milkddési szabdlyzatot az dvoda neveldtestiilete hagyia jéva.

Az intézményben foglalkoziatottakat az intézmény igazgatdja kdznevelési foglalkoztatotii,
kézalkalmazotti, munkaviszony jogviszony, illetve megbizdsi jogviszony keretében
alkalmazza.

-10-
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3.7, A feladatok végrehajtisénak forrdsai

¢ a mindenkor hatdlyos &nkormanyzati kdlségvetési rendelet szerint meghatdrozott
kdltségvetdsi tAmogatas,

e sajat bevétel,

s dtvett pénzeszkdz

5.8. Az oveda tulajdondban 4 darab bélyegzd van:

Kérbélyegzd: 2 darab
Hosszlbélyegzd: 2 darab
Feliratuk: Lenvomaituk:

Pusztaszabolesi Vérosi Ovoda és Blesdde
2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferencwu.21/1
TebFax: 25 273 047

Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és Bolestde
2490.Pusztaszaboles, Dedk Ferenc n.21/1
Adébszém: 15795452-1-07
Telefon: 25273 047

Hasznailhatia:
Igazgatt
Igazgatd helyettes
]E}{'jiosfﬁéc szakmai vezetd
Crvodatitkar

6. A mikddés rendje

0.1. Mikidési rendet meghatirozo dokumentumok

e Alapité okirat

o Helyi Ovodai Nevelési Program

¢ Intézményi énérickelés 5 éves terve

e Intézmeény: Snértékelés éves terve

s Szervezeti &g MilkoOdési Szabalyzat és mellékietel

¢ Hazirend

e Eves ovodai munkaterv

¢ Pusztaszaboles Varosi Ovoda és Bolestde szakmai programja
+ Bdolesodel Szervezeti €s Miikadési Szabdlyzat

-11-



Pusztaszaholesi Varosi Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata
2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc u. 2171,

Bilesbdel Hazivend

Eves bolcsddei munkatery
Kallektiv szerz8dés

Cafetéria szabalyzat
Ajandekozasi szabédlyzat
Honvédelmi Intézkedési Terv

9 o & &8 v 9

6.2. Helyi Pedagdgiai Program:

Fabidn Katalin: ,Tevékenységkdzponth Ovodai Nevelési Program” - jat adapidita az
intézmény kiegészitve a helyi sajdtossdgokkal,

Az Orgkés Z6ld Ovoda cim, Allatbardt 6voda cim, tehetséggondozd programok megtartisa
clsédleges feladataink kézdtt szerepel. Nagy hangsiiyt fekietiink a kémyezeti nevelésre, az
egészséges életmddra, az erdszakmentes/egyilittmitkédd kommunikiciéra, az erkdlesi
nevelésre és az illemse.

A csalddokkal vald szoros j6 kapesolat kiépitésére, tovabbfejlesztésére.

A helyi nevelési program tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjdk a gyermek személyiségének fejlddését, kézbsségi Eleire t0rténd felkészitését, a
szocidlisan hatrényos helyzetd gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését.

A kdzoktatdsi intézmény pedagogial programia képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka szakmai alapjeit, A Kéznevelést tdrvény biztositia az intézmény szakmai Snailosigat,
és wanymutatist ad az intézmény pedagdgiai és foglalkozasi programjardl

A Helvi Pedagégiai Program meghatirozza:

s az dvoddban folys nevelés &s fejlesztés céljat,

e az Ovoda helyi nevelési tervét, ennek keretén belill az egyes tevékenységi
formakat, a fejlesztéseket, az eldirt kévetelményeket,

» aszocidlis hdtranyok, a beilleszkedésl, magatartdsi, tanulasi nehézségek enyhitését,
segitd tevékenyséaeket,

® 2 haimozotian hatrdnyos helyzefil €s sajdtos nevelési igényli gyermekek nevelését
és fejlesziését meghatarozd iranyelveket,

o agyermek- és iffisagvédelemmel Ssszefiiged feladatokat.

A Pedagogial Programot a nevelStestiilet fogadja el a szldi koézisség véleményének
figyelembe vételével, és az igazgato jovahagydsédval valik érvényessé.

A nevelési programot nyilvanossagra kell hozni, szt a sziilékkel meg kell ismertemi.

Az érdeklfdd sziildk a csoportokban taldlhaté példanyt megiekinthetik.

Bilesdidei ellatas

Az intézmény feladatait (15/1998. (IV. 30} NM. Rendelet alapjdn végzi. A bilesBde olyan
szolgaltatd intézmény, amely a gyermekidléti alapellétds keretein beldll elldtja a csalddban
nevelkedd, a szillok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek
nappali feliigyeletét. A bolcsSde feladata a hérom éven aluli gyermekek gondozisa —
nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevéielével. Bolcsidébe a gyermek 20 hetes koratd! harmadik életévének, illetve
armak az éynek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betslti.
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Ha a gyermek 2 harmadik életévet betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapidn
még nem érett az dvodal nevelésre &s Ovodal nevelését a csaldd gvermekorvosa orvosa nem
javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedil életévének betdltését kdvetd augusztas 31-ig. A
gvermek bolesddei felvételét kérheti a sziild, a s7itldi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a szild hozzéjaruldsival:

- a véd6nd,

- a haz gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- a szocidlis, ilietve csalddgondozo,

- a csalddsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csalddgondozdia,

- @ gyamhatésag is,

Ha a gyermek korai habilitdciéjénak és rehabilitécidjnak feltételei biztosithatok, a $les6débe
fogyatékos gyermek is felvehet$ szakeértdi bizottsag kezdeményezésére, ha nem veszélyeztefi
sem maga, sem 1arsal testi épségét, Fogyaitkos gyermeket a bilcsSdébe prabaidével lehet
telvenni, amelynek legrbvidebb id6tartama 1 hénap. A prdbaidd letelte utdn szakmai csoport
(orvos, kisgyermekneveld, fejlesztd szakember) véleménye alapjan kell dénteni a
tovabbgondozas lehetdségerdl. Csak akkor, ha gyermekorvosi igazolas alapjan sgészséges
csoportban neveltetése nem veszélyezteil Onmaga &s tarsail cgészségét, testi épségét,

A szitlének (torvényes képviseldnek), —a gyermek felvétele esetén- be kell mutatni a
gyermekorvos, igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapidn bblcsédében
gondozhatd. Ha az mtézmény alapfeladatanak ellitdsat nem veszélyezteti, a bélesdde téritést
dij ellenében kiilon szolgéltatasként a csalddok gyermeknevelését segith szolgéltatasokat
nyGjthat.

A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabdlyzat szabalyozza.

A gyermek, a gyermek szillSje vagy més torvényes képviselfje, tovabbi a gyermekek
érdekemek védelmét elato erdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaliak
szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetiénél vagy érdek-képviseleti forumanal,

Az intézmény igazgatdija, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és
tajckoztatdst ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl.

A gyermek eziﬂéje vagy més rvényes képviseldie, az intézmény fenntartdjdhoz vagy a
gyermekjogi képviseléhdz fordulhat, ha az mte?meny vezeldje vagy az érdekképviseleti
frum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem €rf egyet,

A nevelé — gondozd munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bslcs8dei élet
megszervezésének elvét az intdzmény szakmal programja tartalimazza,

A bldlestder alapellatas prioritisa mellett csaladtdmogatd szolgilatisként az aldbbi
téritésmentes szolgaliatisokat biziositja az intézmeény:

Baba-mama fogialkozésok

Téritési dijas: iddszakos gyermekfeliigyclet az lires féréhelyeken

6.3. Az ovoddban dolgozé foglalkoztatottak létszama:
A telephelyek engedélyezeit 1étszama:

' 0v0dapeéagegus Pedagdgiai | Dajka | - Egyéb -
S | asszisztens oo | foglalkoztatott
Manévér (}voda 10 f{} 218 5 0
Zsiraf Ovoda 9 5 1 & 4 3
Osszesen: 19 £ 36 9 6 36
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Bileséde . . | - Velencei it 65. | Adonyi 4t S0/L
Szakmai vezetd .I 1 "
Kisgyermek neveld 2 4
Bolcsédei dajka i 2
Osszesen (16) 4

Az dvoddban egyéb foglalkoztatott - - - ST

Igazgaté. | | | B 15
Ovodatitkar 113
Karbantarté 118
Egyeb kisegito 118

Osszesen 4 f3
Kéznevelési foglalkoztatoitak sszesen 34 fé
Kézalkalmazottak 1086
Létszdm Osszosen 44 18

6.4. Az intézmény munkaterve hatdarozza meg:

* anevelési év kiemelt feladatait,
» a nevelési év helyi rendjét (nevelés nélkili munkanapok idSpontjat és
felhasznaldsar),
a nevelbtestiileti &rtekezletek iddpontjat és témajit,
a munkatarsi ertekezletek gyakorisdgat és témajat, a sziildi értekerletek rendiét,
sziil6i értekezietels, fogadoorak idbpontjat
az ¢v programijait, eseménysit
nyilt napok tervezett idépontjét
a feladat-elldtdsi tervet,
az ellendrzési, mérési és érickelési feladatokat,
o 3 kaposolattartds formait,
Kildn munkaterve van:
¢ amunkakdzdsségeknek,
a gyermekvédelmi feladatok feleldseinek,
« az Onértékelést Tamogatd Munkacsoporinak
a Bolesbdének

s & B8 & 8 @ O
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7. A nevelési €v helyl rendje
Ovoda
A nevelési év szeptember 1-j8t81 augusetas 3 1-ig tart, mely két részbl 411
¢ a szorgalmi id8 &s a nyari élet iddszakdbdl A nyari 8let idGszakdban Ssszevont
csoportokkai iizemel az dvoda.
e Nyiron folyamatosan nyitva az dvoda, az ligyelet rendjér8l februdr 15-ig éetesitiiik a
szi ket
e Ez id6 alatt szikség esetén a gyermek felligyeletér8l gondoskodunk, tigyeleti
csoporiban masik évodaban térténd clhelyezéssel.
» A neveles nélkiili munkanapok szdma nevelési évenként 5 nap. A nevelés nélkili
napokréi 7 nappal a zarva tartdst megeldzden a szitliket értesitjiik
e A Jegyzd a tdrveny alapian meghatirozott feltételek fennillasa esetén — jdrvény,
természeti csapds — a telepllésen miikédé nevelési, oktatdsi intézményekben
rendkiviili sziinetet rendelhet el

A tirvény alapjin tOrténik az Ovodai csoportok 1étszdménak meghatérozasa, az Ovodai
csoportlétszam maximalisan 25 16,
Bolesdde
A nevelést év szeptember 1-t8] augusztus 31-ig tart,
- nyart idészak yinius §-16] anguszius 31-ig tart
-~ anyari idészakban eldzetes felmérés alapjsn 3 hétre bezér a bdleséde
- zérva tartds alatt a karbantartdsi és nagytakaritdsi feladatok clldtdsa Gtemezett
- nevelés neikiili munkanap minden év aprilis 21.
- A jegyzé a iBrvény alapjan meghatarozott feltételek fenndalldsa esetén — jarvany,
természeli csapds — a telepllésen mtkodd nevelési, oktatdsi intézményekben
rendkiviili sziinetet rendelhet el.

7.1. A dolgozdk munkarendje:

Munkarendjitk valtozhat:
- szorgalmi idében
- myéari szabadsag 1deje alaft
Befolyasolja:
- gyermeklétszam
- betegdliomany
- szabadsag
- feladatok

7.1.1. Ovodapedagdgusok

© Az pvodapedagdogusok heti kbtelezé munkaideje 40 Ora, melybdl 32 érdt csoportban kell
eltlieni. Az Ovodapedagdgusnak a kitétt munkaideiét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a
teljes dvodai életet magdban foglals foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
reszében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal bsszeftggl egyéb
pedagbgiai feladatok, a nevelStestilet munkéjéban valé részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd ¢l az dvodapedagdgus szdméra.

Az dvondk délelduds és délutanos milszakban, heti valtdsban 144k el feladataikai, cetdl
eltérden csak alapos indoklds mellett, igazgatdl engedélivel lehet dolgozni. A napt munkaidd-
beosztds a munkarend szerint torténik, amit a helyeties készit el, és a neveldi szobdban

-15-



Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Bélesdde
Szervezeti ¢s Mitkédési Szabalyzata
2490 Pusztaszaboles, Deak Ferenc u, 21/1.

helyeznek el. Rendkiviili eseti szabadsdgnal rendkiviili helyettesitést rendelhet el az igazgatd,
mely meghaladhatja a két orat.

7.1.2. Pedagdgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztems heti munkaideje 40 Gra, ebbll legfeliebb 35 6rat kdteles a
csoporiban ellatand6 feladatokkal t6lteni. MunkaidS beosztdsuk és a tartbézkodasi helyiik
rendje a kifiggesztés szerint.

7.1.3. Dajka

A csoportban dolgozd dajkik beti munkaideje szintén 40 Ora, melyet teljes egészében az
ovoda épilletében kell eltdlteni. Munkaid§-beoszidsuk 2 beosztisban tortemi{ az ditézében
kiftiggesziett munkarend szerint.

7.1.4. Karbantartd

Karbantartd mindkét Svodat telephelyen — heti valtdsban — 40 draban egy milszakban latja el
a feladatokat. A munkarend feladatok stlyatdl fiigglen, az igazgaté engedélyével valtozhat,
7.1.5. Egyéb kisegii6 dolgozd

Mindkét éniiletre — heti valtasban, részmunkaidében,

napi 4 Ordban, egy miiszakban ldga < 2 foladatokat, amm az aktudlis feladatok tiikrében
valtozhat.

7.1.6. Ovodatitkar

Az dvodatitkdr munkaidejc 40 Ora, munkaidejét 1 mfiszakban litja el, aml az aktualis
feladatok tikreben valtozhat.

6.1.7. igazpaid

Az igazgatd heti kitelezd munkaideje (8 4ra) 40 &ra, munkaidG-beosztdsa az ellatandd
feladatok fliggvényében valtozhat.

7.1.8. Bélestde

a) Velencei 65. sz alatt miikédé bdleséde

¢ Szakmai vezetd heti kitelez6 munkaideje 40 bra, munkaidejét | miflszakban latja el,
ami akiualis helyzettdl figgden wvaltozhat (pl. kisgvermekneveldk betegsége,
szabadsisa)

e Kisgvermeknevelk heti kotelezé munkaideje 40 6ra, munkaidejét déleldttos,
délutanos milszakban Jatja el heti valtasban. A napl munkaid8-beosztds a mumkarend
szerint torténik, amit a szakmal vezetd készit el, és az iroddban helyeziink el.

o Bilcsddei dajka: heti kOtelezd munkaideje 40 éra, munkaidejét 1 miszakban latja el.

b} Adonyi Gt 50/1. sz alatt mitk6d6 bélesdde

e Kisgvermekneveldk heti kitelezé munkaideje 40 6ra, munkaidejét délclétos,
delutanos milszakban ldfja el heti valtdsban. A napl munkaidd-beosztas a munkarend
szerint tOrténik, amit a szakmai vezetd készit el, és az iroddban helyeziink el.

o Bolesbdei dajka: 2 16 dajka, heti kételez$ munkaideje 40 Ora, munkaidejét délelbitds,
délutdnos miiszakban 1atjak el feladataikat. A napi munkaidG-beosztés a munkarend
szerint tdrténik, arit a szakmai vezetd készit e, és az irodéban helyeziink el.

7.1.9. Foglaikoztatottak munkarendie
A foglalkoztatottak évenkénti munkarendiét és beosztdsat a helyettes késziti el.
¢ 2 foglalkoztatottak kdtelesek az intézményben, olyan idépontban megjelenni, hogy a
munkakezdéskor a munkavégzésre, rendelkezésre &lijanak;
¢ amunkaid6 kezdetét és vegér a jelenléti iven vezetni és aldirasukkal igazolni kell;
tavollét igazolaséra szolgdld okiratokat munkdba [épéskor az dvoda igazgatdidnak kell
jeadni;
¢ adolgozéknak a munkéban valé akaddlyoztatist a lehetd legrévidebb id6ben kitelesek
az igazgatonak jelenteni;

@
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s munkaidSben a dolgozd csak az igazgat$ engedélyével hagyhatia el az intézményt,
errdl a kijeldlt dolgozo a tavollétrd] nyilvantartast vezet;

e az ovodapedagogus hidnyzdsa esetén elsSsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagégus latia el a tdvollevd helyettesitését; ennck hidnydban mds csoportbol
rugalmasan vonunk be 6vodapedagégust helyettesitési feladatok ellitdsira

Az intézmeny dolgozdt munkajuk elldtisa sordn a gyermekekkel, 8sszefliggd tevékenységével
kapesolatban biintetdjogi védelem szempoutjabol kbzfeladatot elldté személy.

A foglalkoztatott nem kényszerithetS lelkiismereti, vilignézeti, politikai meggydz&désének
megvallasara, megtagadasara.

A foglalkoztatottat nem érheti hairdny vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggybzidése
miatt.

A pedagdgust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szabilyzatokban
meghatarozottak szerint az oktatasi jogok orszéggyiilési biztosahoz forduljon,

Minden ember joga, hogy egyenld méltésdgh személyként élbessen, és  hatékony
jogvédelemben részesilion.

Az egyenld binasmad kbvetelményét az oktatdsi intézmények jogviszonyaik 1étesitése sordn
kételesek megtartani,

A szakmai tovabbképzesen, illetve az dvodai, bdlesddei élettel kapesolatos (pl. higiéniai,
munkavédelmi, stb.) képzéscken, eléadasokon vald részvétel esetén a csoportban t3ltendd idé
nem sériilhet, de a fennmaradé iddbe (heti 4 6ra) beszamithaté. -

8. Az dvoda nyitva fartdsa, a gyerekek feliigyeletének elldtdsa

8.1. A nevelesi év rendje
A nevelési ¢v szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptiri év augusztus 31-ig tart melyet pontosan
meghataroz a nevelési-oktatasi intézmények mitkGdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl szold 20/2012, (VTIL 31.) EMMI rendelet.
A nevelési év helyi rendjét az Hvoda s bdlesdde éves munkaterve tartalmazza,
Ebben keriilnek régzitésre:
¢ A nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és fethasznaldsuk,
e Az eldre tervezheté nevelétestiileti értekezletek, szildi értekezleiek, fogadddrak
idépontia,
A karbantartdsi, felijitdst munkdk elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontia,
A nemzeti, és dvedai-bilesBdei innepek meglinneplésének idépontjai,
Az intézmény bemntatkozasit szolgald pedagdgiai célé nyilt napok idépontja.

Valamint minden egyéb, a neveldtestitlet, neveli kz0sség altal szitkségesnek {#8lt kérdés.

8.2. Az intérmény nyitvatartasi rendje

Heti nyitva tartds;

Az intézmény hetfétSl péniekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva, A napi nyitvatartisi
rend a sziil6k igényének figyelembe vételével Evenkeént keriil feliilvizsgalatra.

Bltérd a munkarend, ha az altalénos munkarvend, a munkasziineti napok rendje is megviltozik,
&s rendelette] kihirdetésre keriil.
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Napi nvitva tartas:

06.00 6ratol fogadjuk a gyemmekeket 17.00 érdig
Ugyelet reggel: 06.00-161 7.30 éréig (gyermekiétszamtd] fiiggden 7.00 braig)
Ugyelet délutdn: 15.30-t6] 17:00 ordig (gvermeklétszidm figgvényében 16.00-161)

A gvermekek tavozasdnak rendje az intézménybéi:

Ovoda

A foglalkozasokat kdvetden: ha ebédet igényel 12.30 6rétél — 13.00 drdig lehet kikémi.

A délutdni napirendet s az dvoda zarisat figvelembe véve:

15.00 ératd] lehet — legkésdbb 17.00 6réaig kell elvinni a gyermekeket.

Bilesdde

Az ¢bedet kdvetben 12 ératd! lehet kikémi a gyverckeket. Délutdni idészakban a pihenés és
alvas, valamint a bélesdde zardsat figyelembe véve:

15.00 ératol lehet — legkéstbb 17.00 ordig kell elvinni a gyermekeket,

Az intézmény nyitvatartisi ideje alatt a gyerckek korldtozds nélkiil az intézményben
tartézkodhatnak. Amennyiben 8 szild a nyitvatartdsi id6 végéig nem viszi el gyermekét, a
kévetkezd eljrasrendet kell kévetni:
1. asziild ertesitése telefonon
2. igazgat) értesiiése
3. 1 bra elteltével a Gvermekjoiéii Szolgaiat értesitése
4, jegyzlkbnyv felvitele az eljardsrol (az érintett dvodapedagbgus/kisgyermekneveld
€s az igazgatd feladata)
A gyermeket dolgozd nem viheti haza az 6vedibél.

Nydri karbantartds, nagytakaritas idején:

Amikor az intézmeényben a fellijitasi, karbantartdsi munkalatok idején killsd személyek
tartézkodnak vagyonvédelmi szempontbdl az intézmény arra beosztott dolgozdja iigyeletet
tart.

Az 6voda, bolcstde a nyéri zéras iddtartamdra elbzetes felmérést végez a szil8k kdrében,
abban a tekintetben, hogy kérik-e a gyermekiik részére az ellatést. A nyéri zérés ideje alatt z
gvermekek ethelyezését igény szerint az ligyeletes intézmény tigyeletes épliletében ¢ldja meg.
Errdl az igazgatd, az igazgaid helyettes ¢s az dvodatitkdr gondoskodnak.

A sziildket minden év februdr 15-ig értesiti a nydri zards id8tartamardl és az figvelet helyérél.

Nevelésnélkiili munkanapok:

Ovoda: nevelési évenként 5 nap.

Bolesbde: Aprilis 21-¢ a Bblesédék Napja, ez nevelés nélkiili munkanap a személyes
gondoskoddst nyljtd gyermekjolét, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdi és mitkddésik feltételeirdl szdid 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A
(1.} szerint.

A neveles nelkili munkanapokrdl a szllbket hét nappal el6bb kel tdjékoztatni, de =
szeptembert szil01 értekezleten mér felhiviuk a sziildk figyelmét ezekre az alkalmakra, -
szitkség esetén - gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl
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9. Azintézmény hivatalos ligyeinek intézése

s A hivatalos ligyek intézése a Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és BélesBde székhelyén
(2450 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc utea 21/1.), az dvodatitkdr iroddjiban és az
igazgatdi iroddban torténik 8-16 driig (pénteken 12 draig).

o Nydri idszak alatt az Ugyeletet tartd telephely az illetékes minden (hétfén) $-12
oraig.

® A koznevelés informacids rendszerébe (az adatok statisztikai céli felhasznildsa),-
kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles az dvoda adatokat szolgéltatni,
kdzremnikddik e tdrvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban,

e A KIR informacids rendszerbe minden dvodést le kell jelenteni — ez az dvodatitkar
feladata — azonositd szamot kapnak.

* A TEVADMIN ¢s KENYSZI rendszerbe a bdlesfide szakinai vezetd koteles adatot
szolgaitatni

Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az intézmény hasznal nyomdai- és elektronikus fton elillitott nyomtatvanyokat (felvételi-
elGjegyzesi, mulasztas: napld, évodai pedagdgial jeliemzés, csoportapld). Elekironikus irat
létrehozasa szamitastechnikal eszkbzékkel torténik. Az elektronikus Uton 1éhehozott iratok,
tantigy igazgatasi nyomtatvinyok végleges, jévahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
fatmi a megfeleld azonositokkal, tovabbd megdrzés ¢éljabd] archivaln kell. Nyomztatds utdn az
igazgatd aldirdsaval, pecséticl és ddtumbélyegzdvel latja el
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az iraftarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alap mésolataf:

- az intézményidrzsre vonatkozd adatok madositasa,

- afoglalkoztatott alkalmazottakra bejelentések,

-~ az ovodal jogviszonyra vonatkozo bejelentésck,
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tirolni.
Az egyeb elekironikusan megktldatt adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges.

10. Az intézmény vezetfsége

Az intézmény vezetGsége konzultativ festiilet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Elsédleges feladata az igazgatd munkéjdnak segitése, kiilénds tekintetie] az
intézmény miikddesével kapesolatos szakmai, és személyi kérdéselere,

A vezetdség kbzvetlen tagjai:
* igazgail
s igazgatO-helyettesek
s Dbblestidel szakmai vezetd

Szélesebb értelmezésben:
¢ munkak$zosség vezeilk
«  Onértékelést TAmogaté Munkacsoport vezetdje
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A vezetdség megbeszéléseire meghatdrozott idGpontokban, valamint az aktndlis feladatok
elvégzésének fekintetében, sziikségszerinti  iddpontokban  keriil sor.  Megbeszélést
kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja A megbeszélések iddpontidnak kijeldiésénél
tekintettel kell Ienni a gyermekek szakszeri cllatasanak kotelezeiiségére,

11. Belépés és benntartézkod4s rendje

e A bejdrati ajtok reggel 08°%161 15%%ig zarva vannak, ilyenkor csengetéssel, illetve
kaputelefon hasznalataval lehet bejutni.

o Az iigyeleti rendet a helyetieg késziti el.

e Az intézmény gyermckek dlfal hasznalt helyiségeit mas, nem oktatési-nevelési célra
afengedni csak a gyermekek tivolléidben lehet,

¢« A szakmai célbdl (hospitdlas, tanulds, elGadas, tovabbképzés, konferencia) érkezd
litogatdk elbzetes idbpont egyeztetés szerint tartézkodhatnak az intézményben.

e A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k&tddd tirsadalni
szervezet nem milkddhet,

¢ Az intézménybe érkezd nem jogviszonvban all0 gvermekért a sziild felelds, és az
épiileten beliil kizardlag az adott csoport 81t6z6jében tartézkodhat.

¢ Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irisos meghatalmazés benyijtdsa mellett,
vagy eldzetes szdbeli megheszélés alapjan adhato At sz&dméra az adoft csoportbd! a
gvermek,

e Szakértdl, szaktandcsadGi &s egyéb hivatalos lafogatds az igazgatdval tSriént
egyeztetés szerint torténik.

e Az dnkorméanvzat, illetve felligyeleti és szakszolgalatz szmrvck‘cél érkezd latogatot
minden esetben az igazgatbhoz, illetve az igazgatd dltal megbizott szeméivhez keli
kisérmni. Az intézménybe érkezd egyéh idegen kalauzolisa, kisérése esetén ugyanigy
kell cljdri.

o Az intézmény &ltal szervezett, valamint a szillGk részvételével tartott rendezvények
alkalmiva] az intdzmény helyiségeinck haszoidlata az dvodapedagdgusokkal,
kisgyermekneveldkkel toriéné egyeztetés alapidn az igazgatd illapifia meg.

o Az OrszAggyllés altal elrendelt vilasrtdsok, népszavazas alkaimdval az épiilet
haszndlatdnak rendje a fenntartoval Brténd egyeztetés alapian keriil megéllapitasra.

Az intézményben tartozkodas soran elvart viselkedés

Az intezmeny épiileicben és az udvardn minden sziildnek és az intézménnyel kapesolatban
nem Aalid személynek kdotelessége az intézmény szabdlyozd dokumentumaiban leirtakat
betartani.

Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botrdnyokozdstdl, a kihivé, miésokat zaklatd
viselkedéstél.

Az intézmény minden dolgozdidnak, a szilfnek és azon més személyeknek, akik az
mntézményben tartdzkodnak és észlelik a botrényos, vagy zaklaté magatartist, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokét — testi épséuének megdvésa
érdekében azonnal donteni kell a szilkséges intézkedésrél.

Elsédleges szabily, hogy 2 gyermekeket tartsuk mindl tivolabb az eseménytol!

A biztonsagos mitkddést szolgdlé intézkedés Jehetfségel, ha mar megtdrtént a nem kivént
gsemény:
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Felszolitds a helytelen viselkedés befejezésére
Felszdlitds az intézmeény elhagydsira

Sulyosabb esetben a rend6rség, mentdk értesitése
ipargatd taiékoztatasa

& o 2 2

Masok értéktargyainak eltulajdonitasa

Az intézmény-, a gyermekek-, a sziilbk-, a dolgozdk értéktargyainak eltulajdonftisa lopds
bincselekményének mindsil. Aki észleli a lopds tényét, kbteles jelezni az igazgatdnak.
Intézkedés megietelére az igazgatd jogosult, Az intézkedés esetén:

e jegyztkinyv felvétele,

e rendOrségi feljelentés megtétele.

12. Hatiskordk, feladatok, feladatmegosztas

12.1. Az igazgato

Az intézmény igazgatdja a (irvényi eldirasoknak megfeleléen magasabb vezetének

mindsiil. Veretdi munk4jat egyszemélyi feleldsséggel, helyettes és a megbizottak

kozremiitkodésével végzi.

Az intézmény igazgatdja - a  hatdlyos jogszabdlyok és Pusztaszaboles Viros

Onkorményzatanak hatérozatai alapjén — felelfs:

s Az intézmény szakszerl és tOrvénves mitkddéséént

e A takarékos gazdalkodasért

o A pedagoOgiai, neveldi munkaért

e {jyakorolja a munkéltatdi jogokat

» Dintés) jogktrrel rendelkezik minden olyan figyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskarébe.

« A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

A neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért

A pedagbgus kézéptavi tovébbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitésdért

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

Kisgyermekneveldk tovabbképzésének megszervezésdért

Az mtézmény ellendrzési, értékelési mindséglejlesztési rendszertnek mitksdéséért

Az iratkezelési szabdlyzat, a feleldsbk, hatdskOrok betartasa felett felligveletet 18t el

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitéséért

Amennyiben az imtézménynek bdrmilyen okndl fogva nincs igazgatdja, a fenntartd

intézkedéséig az igazgatd-helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Feladatai: :

e Neveldtestileti &5 szakalkalmazotti értekezletek elfkészitése s vezetése
A dontések végrehajtasanak megszerverése, és ellendrzése

e A neveldmunka irdnyitdsa, és ellendrzése

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapidn az intézmény milkddéséhez szitkséges személyi
és térgyi feltételek biztositisa

o A munkavaliald érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziiléi szervezetitel tdreénd
egyiitimiiktdés

]

e & & ¢+ D @
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Katelezetiségvallalasi, munkaltatdi, jogkdr gyakorlésa

A jogszabilyban elbirt egyeztetést kitolezeftség betartisa, a kdzneveldsi dolgozok
foglalkoztatasira, élet- és nmunkakdritlményeire vonatkozd kérdésekben

A munkavillalé munkavégzésével kapesclatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
mindsitések clikészitése, és ennek ismertetése

Az intdzmény kilsd szervek clotti teljes képviselete (a képviseletre meghatérozott
ligyekben eseti, vagy aliandé meghizast adhat)

A jogszabélyok dlial a vezetd hatasktrébe utalt — és &t nem ruhdzhatd — feladatok ellétisa
A gazdilkodisi feladatokban kozremiikddé dvodatitkdr, pazdasdgi igyintéz6 munkdjanak
kdzvetlen iranyitésa

Az SZMSZ és a hazirend elkészitdse, a szitkséges modositdsok elvégzése.

Felel az intézményl Onértékelés 5 éves és éves tervének a kidolgozdgdért, amely
tartalmazza a megvaldsitast, szolgals folyamatszabalyozast.

Az igazgatd személyi feladatainak megosztisa:

-]

AZ igazgatd a pedaglgial munka szakmai irdnyit6ja. Feladatait a helyettessel, az OTM
Csoport vezetdve] €s az Ovodai munkakdzdsség-vezeidkkel megosziva latja el.

Bdlestde szakmai munkdjénak irdnyitdia, feladatait a szakmai vezetdvel megosziva latja
el.

A tandigy igazgatasi ¢s a munkaltatdi jogkort teljes hataskorrel gyakorolia, a kapesolddd
feladatokat megosztia helyctiesével.

A gazdalkodasi és ligyviteli teendGket az dvodatitkar kbzremiikddésével latia el.

Az igazgatd tivollétében a helyettes teljes felelésséggel latja el a vezetdi feladatokat.
Folyamatos informdacios kitelezettséggel tartozik az igazgaténak.

A nevelési-oktatas intézoény igazgatdja, helyettese ~ az intézmény munkarendjében
meghatirozottak szerint - reggel § és délutdn 15.00 6ra kdzBtt a nevelési-okiatisi
mtézmeényben tartézkodik.

Ha indokolt esetben mindketten tdvol vannak az intézménybdl, intézkednek a helyettesités
rendjéril.

12.2. Az igazgaté kbzvetlen munkatirsai

12. 2. 1. Igazgatd-helyettes

Az igazgatohelyettes a tdrvény: eldirasoknak megfelelden magasabb vezetének mindsiil.
Vezetdi tevékenységél az igazgatd kiizvetlen irdnyitdsa mellett, az igazgaté altal készitett
munkakdri lefrds alapjan végzi, Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén teljcs felel8sséggel ellatia
a helyettesitését. Az intezményben (Ortént eseményekrll rendszeresen beszdmol az
igazgaténak.

A nevelési teriileten kdzrem{kddik az igazgatd dltal megdllapitott tevékenység irdnyitisdban.
Kézvetleniil szervezi ¢s iranyitja a technikai dolgozdk munkdjat,

Az igazgaté-helyettes felelis:

&

@

a szakmali murnka ellendrzéséért,
a munkarend clkészitéséért és megszerverésédért,
a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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a leltar kezeléséért,
a szabadsagolasi terv eldkészitéséért,
a tovabbképzési tervek eldkégzitéséért,
az Unnepek, rendezvények dvodal szintll szervezési teenddiért,
e az intézményt érintd probiémak jelzéséért.
A részletes feladatait 2 munkakdri lefras fartalmazza.
12.2.2. Ovodapedagdgusok
Munkakéri kételességitk, hogy a jogszabalyban meghatarozott, a Koznevelési Torvényben
eldirt és a munkakdri leirdsban részletezett feladatarkat ellassak.
Pedagégiai munkajuk végzésére irdnyt ad az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja, a
Helyi Ovodai Nevelési Program, a Intézményi Snériékelési terv és az éves Munkatery.
Ennek alapjdn kételessége:

s U § B

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a belsd szabélyzatok elbirdsait,
szakszerl végrehajtja a pedagogial feladatokat,

o Egeszséges napirendet allit ssze, betartatja a kz6sségi élet magatartdsi szabalyait ésg
az cgéezségiloyi elblrasokat,

¢ Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlesi védelmiikedl, személyiséglik
fejlddéserd], képességeik fejlesztésérd], a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyemmneket felligyelet nélkiil).

¢ A pedagoégiai pregram alapjan a gyermekek szemelyiségét, képessegeiket eltérd
foglaikozasokkal (mozgdsos &5 énekes jaték, vers — mese, rajzolads, kézi munka, torna,
gyermeki munkatevékenység, utdnzésos tanulas, stb.) fejleszti.

+ A gyermekeket neveli, tArgyilagos ismereteket nyljt jatékos, de eredményes
madszerekkel. Segifi az egyéni képességek és a tehetség kibontakozisat.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a hdtranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kdzremitkédik a gyermekvédelmi feladatok elidtasaban,

¢ Irényitja és értékeli csoportjat,

e  Elvégzi a rabizott adminiszirdcidt, a helyettesitéseket,

e Felkésziilten &s aktivan részt vesz az évoda nevelési programjdnak ériékelésében,

. modositasaban, a nevelési értekezleteken, az innepélycken, rendezvénycken.

e Szakmai ismereteit, tadasat szervezett tovabbképzésben gyarapitia, bemutatd
foglaikozasokat tart,

e Tajékoztatja a sziloket gyermekiikrdl, egyiittmikadik a csalddokkal
(csalddlatogatas), dvia a gyermek jogait, tisztel emberi méltésagat.

o Tisztaban van a gyerekek személyiseg: jogaival, azokat semmilyen kdriilmények
kdz0it sem sérti meg,

¢ Tudatosan alkalmazza az egvenld béndsmdd elvét,

e Tiszteletben tartja €5 tolerdlja a massagot.

o  Ovodai munkaja sorin biztositja a vilignézeti és a politikal semlegességet.

o A pedagédgusetika, a tArsadalmi normék 4ltaldnos szabélyaif betartja.

o Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egvéb komoly indok) a helyetiesiiés
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval
jelezni kell az igazgatdnak, illetve a helyettesnek.

Pedagogiai-szakmai feladatok
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Az dvond gondozdi, illetve pedagdgial munkaiat tndlldan, telies kord feleldsséggel Hia el
melyre frasban, tervszerfien is felkészil.

L

Tudésinak ¢s szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak fudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

K dtelezd Oraszamit kizardan a gyerckek kdzott 1814 el. Ezen 1d6 alatt feladata a rébizott
gyerekek testi-lelld gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatisa, életkoruk és egyéni
fejlettsépi szintjiik figyelembevételével,

FelelGs a rabizott gverckek festi &pségének meglrzéséért. Ennek érdekében csoportjit
egvetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkitl.

Koriiltekintben gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérél (csoportszoba,
udvar, ufcai séta, kirdndulds).

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljos 1égkont a gyermekesoportban.

Megszervezi és megteremil a nyugodt, tartalmas jatékhoy szikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékidd rovésdra nem szervez mas tevékenységet,

Nevelési év elején felméri a csoportjdba tartozd gyerekek fejlettségi szintjét. Bves
pedagdgiai mumkajat ehhez viszonyltva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencidit neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szliksegleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bindsmodot, fejlesziést kapjon.
A gyermekek feilédését nyomon kdveti, meghatarozoit idészakonként ezt irashan is
rogziti. Tapasztalatairdl thiékoztatja valtotrsat, valamint az dvoda igazgatdjat és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanéacsot, segitséget kér az igazgatdtdl, a gyermekvédelmi felelstd] vagy a cualddsegitédi

Tanligy-igazgatasi, adminiszirativ teendék

2

e &% 9 & O
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Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramidnak tartalmat ismeri, annak elveit munkija

sordn betartja, .

A helyl nevelési program és az éves pedagégial munkaterv elkészitésében, esetleges

mbdositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelStestilet tagja. Ezek tartalmat jo! ismeri,

azonosul vele, és megvaldsitasat magéra nézve kiételezének tekinti,

A szervezeti és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hézirendjében

megfogalmazottakat betartja, €a betarfatia a vele kapcesolatban &lé gyerekekkel és azok

sziileivel.

Aktivan 1észt vesz az intézmény Onértékeldsi feladatok elvégzésében, segiti az
Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkajat (mérésekkel, értékelésekkel, interjkkal,
tesztiapok kitdliésével).

Hivataséb6l eredd kdtelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a meghiulds, a

mitveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szerves.

Félévkor fogadddran tdjékoztatia a szilldket a gyermek fojlettségérsl.

Nyomon k&veti a gyerekek hidnyzdsat, naprakészen vezeti a mulasztasi napldt.

Az igazolatian hidnyzasrol, haladéktalanul tdjékoztatia az mtézmény igazgatdjat.

Szikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a neveldsi tandcsadd, szakéridi

vagy rehabiliticids bizottsag, birdsag szémara; gyermekelhelyezés figyében).

Kézremitkddik a gyerckek cpészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet &ltal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend,

nevelési terv, heti fitemtery szintjén.
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o A gyermekek iskolaérettségi vizsgalatit december 15.-ig végzi el, a szil8k féléves
tajékoztatasat februdr 28.-ig megtartia.

o Tvente legaldbb kétszer kitdlti a _ fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktulis fejlettségi
allapotat fiikrdzi. Ennek alapian késziti ¢l a gyerek fejlesztési tervét,

Az dvodapedagdsous joga:

emberi méltosagat és személyiségjogait tiszteletben tartsik,

személyét, mint a pedagdgus kbzdsség tagjat megbecsiiljék,

az dvoda HPP alapjan a nevelési médszereit megvalaszthassa,

a nevelltestillet tagjaként részt vegyen az intézmény Helyi Pedagdgial Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolia a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Pedagdgiai asszisztensek:

Az ébvodapedagbgus Irdnyitdsdval, UGtmutatdsa alapjdn egvénileg foglalkozik a
gyermekekkel, kbzremilkddik a gyermeket fejleszed, korrekeids tevékenységhen.
Kézremiikodik az Gvodai programok, rendezvények clkészitésében, szervezésében.
Vezetl a pedagdgus altal megieldlt adminisztratlv feladatokat, ellatja & munkajival
kapcsolatos adminiszirdciot.

Kiséroként segit a gyerekekre feligyelni az utcal sétak, kinti foglalkozasck,
kiranduidsok ideje alait,

Tisztaban van a gyerekek személyiségi fogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozoit sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja 8 méssdgot.

Példdt murar kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagival, gondozottsigival,
apoltsagaval, megfeleld ruhdzataval. Hozzédjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének
és a ¢sopori szokdsrendjének kialakitasdhoz, személyes példajan keresztill is (tiirelmes
és udvarias kommunikacioval, igényes nycivhasznalatial).

A biztonsdgtechnikali &5 tizvédelmi  c¢ldirasokat  mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartérités: feleldsséggel tartozik.

Feladatait és jogkérét részletesen a munkaksri lefrds tartalmazza,

12.2.4.

Ovodatitkar

Az igazgatOval napt kapesolatot tart.

A tudomésdra jutott, dvodat &rintd cseményekrdl rendszeresen td)ékoztatia az igazgatot,

Feladatai a munkakdri leirdsa alapjén az alébbi feladatokra terjed ki

e feladatkdrét a munkakdri leirds tartalmazza, melyet az igazgaté készit el, &s szikség
szerint modosit,
sitoktartasra kitelezett,
munkdjukat a mindenkor hatslyos iratkezelési szabélyzatnak megfelelden végzik,
az intézménybe crkezd iratok dtvételére a vezetd, a helyettes, az Gvodatitkdr jogosult (az
Tratkezelési Szabalyzat betartisa mellett),

+ & szil01 szervezet &s az dvoda alapitvanya részére érkezé iratokat bontatlanul kell dtadni a
jogosultnak,

o ha az mat sérlilten &rkezik, rd kell vezeini a ,sériilten érkezett” jelzést,
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o az intézmény részére édrkezd irafokat csak az Gvoda vezetdie, helyeltese jogosult
felbontani,

s az ugyintézés jellegére tekintettel ilaatdst kdvetben az elintézésért felelés kapia meg az
iratot, a vezetd lital megjeldlt hatdridével (az elintézési hatérid8 nem haladhatja meg az
iktatdstol szdmitott 30 napot).

Feladatait és jogkdrét részietesen a munkakdri leirds tartalmazza.

11.2.5. Dajkak
A datka mindazokat a feladatokat végzi, amely szitkséges a gyermekek egész napos dvodal
ellatasahoz, az dvodaban végzeit nevelési célok eléréséher, Kozvetlen feletiesiiket azonnal
t&)ékoztatidk a probiémakrdl, hiinyokrdl, veszélyekrdl.
Feladataikat az dvodapedagdgusok irdnyitasaval végzik, melyek a kévetkezbkre terjednek ki:
- a gyermekek felligyeletdben, gondozasaban, nevelésében vald részvétel,
- az ovoda éplileteinek folyamatos, rendszeres {isztan tartiga.
A konyhdval kapesolatos feladatok elvégzése is a munkakdriik része lett, munkdjuk sordn a
HACCP rendszer elveit alkalmazzdk, folyamatos dokumentdciét vezetnek a felkészitds
szerint.
Feladatait részletesen a munkakdri leirds tartalmazza,

12.2.6. Karbantarto

Feladata az intérmény berendezéseinek, eszkfzeinck {izemben tartdsa, a sénilt technikai
szerkezetek, oszkdzdk, butorok, stb. javitdsa, az allagvédelem ellatdsa és folvamatos
hibaelhéritds. Az intézmény udvardnak rendben taridsa.

A munkakéri leirds ftartalmazza az elvithatd magatariast, a részletes feladatokat, a
munkavégzés helyét és az idfbeosziast.

12.2.7, Egyéb Kisegité

Cstkkentett munkaképességll dolgozdk napi 4 drdban foglalkoztatva. Feladatuk az évoda
azon részeinek takaritdsa, ahol gyermekek nem tartdzkodnak, Udvarrendezésbe, kiskertek
gondozésdba vald besegités, Utcakép rendezetisége, tisztantartisa. Egyéb feladtok ellatisa.

12.2.7. Kisgyermeknevelok

Déntési jogkorébe tartozik:

* a bdlesode munkatervének elfogadasa,

+ a boicsdde mumkajat atfogo clemzések, ériekeldsek, beszamoldk elfogadasa,

» a kisgyermeknevel61 kizdsség képviseletében eljaré kisgyermekneveld kivilaszidsa,
Véieménynyilvanitas:

A kisgyermeknevelSi kézisség véleményt nyilvénithat, vagy javasiatot tehet a bélcsSde
miikGdését érintd minden kérdésben. Ki kell kémi a véleményét: kisgyermekneveldk kitlon
megbizasainak elosztdsa sordn; bolesdde koltsegvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116
pénzeszkézok felhaszndldsdnak megiervezésénél.

A bicsidében folytatolt megbeszélések:

Rendszeressége: havonta és sziiksdg szerint

Résztvevik:

* igazgatd vagy helyetiese

+ & bileséde vezeti feladatokat cllatd kisgyermekneveldie

* kisgyermeknevel 6k
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Az értekezietek kbzotti iddszakban folmerals, a bolesédében folvé munka kézvetlen
irdnyitasahoz szitkséges szakmai és egyéh informdcidkat az intézményvezetd soron kiviil,
kdzvetlenill is megadhatja, A bblesGde vezetd®i feladatokat elldtd kisgyermeknevelfje az
eseményeket azonnal jelenti felefonon. Az intézményvezetdt meg kell hivnl a bilcsGdében
tartott értekezletekre, ezen kivil sziikség szerint Jatogatja a bdlesddét.

Az intézményvezet, a bdlesdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje rendszeresitett
megbeszéléseken kivill kézvetlen telefonkapesolatban allnak egymassal.

13. Szervezeti felépités

N ;
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vezetok | e RN
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14, Ulések, értekezletek rendje

14.1. A neveldtestiilet értekezletel
Az bvodat érimnth legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a neveltestileti értekezlet
foglalkozik, Az alabbi dllandd értekezleteket, tartja:

-]

14.

tanévmyito, tanévzard értekeziet;

Az aktudlis, spontdn felmeriild problémék megbesz8lése céljdbol esetenként,
Agynevezett operativ testiilets, informativ értekezletekre is sor keriilhet,

Rendkiviili  nevelOtestiifeti  értekezlet hivhatd Ossze az  intézmény lényeges
problémaéinak megplddsdra, amennyiben a neveltestitlet tagjainak 50%-a, az igazgats,
vagy vezetdsége szilkségesnek iatja.

A nevelGtestlilet értekezietein az  elhangzoftakrdl  jegyzdktnyv  készill, Az
értekezleteken elhangzottakrdl a testiilet egyetértésével hangfelvétel is késziithet,

2. A nevelGtestiileti  értekezlet elGkészitésével és  lefolytatdsdval Kkapesolatos

rendeikezések:

A neveldtestillett érickezletet az igazgatd, vagy a megbizottja késziti eld. A neveld-
testiilet targyalja a pedagOgiai programjdt, az SZMSZ-é;, a Hazirendjét, a
munkatervét, valamint az dvodal munkéra frdnyulé atfogd, elemzd beszémoldkat, &s a
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti ériekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az cgyetériési vagy
véleményezési jogot, gyakorls szilbi szervezetet, illetve annak képviseldjét meg kell
hivri.

Ha a nevelltestillet egyszerfi 5z0t8bbséggel hozhatd déntésénél szavazategyenlBséy
keletkezik, a hatdrozatot az Intézményvezetd szavazata donti el. A nevelStestiilet
dontéseit hathrozati forméban kell megszévegezni.

A nevelbtestiileti értekezleten jegyzékdnyvet kell vezetni. A jegyzékdnyvet az
értekezletet kdvetd Ot rmumkanapon belil kell elkésziteni. A jegyzfkényvet a
jegyzGkonyvvezel6 &s egy pedagbgus hitelesiti.

14, 3. Intézmény bels6 rendezvényel

¢ & B 0 & © 9

nevelés nélkiili runkanapok: neveléséi értekezletek, tanulmanyi kirdnduldsck
tapasztalatoserék

szakmai napok szervezése

szakmai tovabbképzés szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzetl ismeretek dtadasa

dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa aktualis nevelési feladatokrdl
palyakezdok, Gjonnan beiépdk felkaroldsa

14.4 Vezetdk koz0tt kapesolattartas

havonta vezetdi megbeszélés (sziikség esetén gyakrabban),
indokolt estben napi szinten konzultacid szeméiyesen, telefonon, internet segitségével;

14.5 Kapcsolattartds az foglalkoztatottakkal
Az intézmény killdnboz8 kizdsségemek tevékenységét — a megbizoti pedagdgusok és a
valasztott kdzdsség: képviseldk segitsépével - az intézményvezets fogia dssze.
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A munkak8zOsségek &s vezeté helyeftes munkakapesolata folvamatos. A helyettes
figyelemmel kisérik a szakmai munkakdzdsségek miik&dését. Programjaikon a nevelStestiilet
barmely tagja részt vehet, A munkakdzosség-vezetGk évente 2 alkalommal beszédmolnak a
munkakdzGsség munkajardl és értékelik azt.

Alkalmazis feltétele: az dvodaban minden munkakér palyazat Gijan t6lthetd be a palyaztatis
feltételeinek, ilietve a jogszabalyban eléirtak betartdsaval.

15, A vezet6k helyettesitésének rendje

Az Ovodai nyifvatartasi idén beliil 8:00 & 15:00 éra kOzott az igazgaténak, vagy a
helyetteseknek az intézményben kell tartézkodni.

s Az igazgatdé akadilyoziatisa esetén helyettesitését a helyettesek latjidk el teljes
feleldsséggel mindkét épilletben. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

o Az jgazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes kérii, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartds tavollétnek mindsill 2 hét, illetve enné! hosszabb
idétartam.

e Az igazgatd és helyeties eogyidejll tavoliéte esetén a munkakdzosségvezetdk
bevonédséval, azon felil a helyettesités az igazgatd dltal adott meghbizds alapjin
torténik. Intézkedési jogkdre, az intézmény mikddésével, a gyermekek bizionsdganak
megoldasaval dsszefiiggd, csak az azonnali dontést igényld hgyekre terjed ki.

Az igazgatd és helyeftese egyidejli tavolléte esetén a helyeltesités, az igazgatd 4ltal szdban,
vagy irasban adoft megbizasa alapjan térténik.

Megbizas hianyaban a helyettesités menete:

¢ A Munkak$zdsség vezetd
¢ A magasabb fizetési fokozatba tartozd koznevelési foglalkoziatott pedagbgus
helyettesithetik.
¢+ Azintézményben a legtébb szolgalati iddével rendelkezd pedagdgus.
A 6-7 6rhig, a 16— 17 Graig tartd igyelet alatt az figyeletet tartd dvodapedagdgus

Intézkedési jogkor:
Az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonséginak megdvisdval Osszefiiggs, azonnali
intézkedést igényld igyekre terjed ki.

A bilcstdei szalkmai vezetd hidnyziasa esetén:
Az dltala szdban megbizott kisgyermeknevel® helyettesiti.

Intézkedési jogkire:
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A bdlesddel csoport mikédésével, a gyermekek biztonsigénak megdvasaval Gsszefiigel,
azonnali dontést igényld {igyekre teried ki.

Helyettesitésre vonatkozd szabalyok:

e A helyeftesittk csak halaszthatatlan igyben, az dvoda zkkenémentes mitkk8désének
érdekében jarhatnak el.

o Intézkedésiik sordn kitelesek betartani a vonatkozo jogszabilyokat, valamint az
intézmény szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket.

® Intézkedésikrb! az igazgatd munkdaba allasat kivvetden haladéktalannl tajékoztatist
adnak.

16. A nevelitestiilet feladatkirébe tartozé figyek atruhazasa

A neveldtestillet tagjai és jogkdre

A nevelbiestlilet a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és
oktatdsi dontésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelési év folyaman tartott szakmai fejlesziést eldsegité nevelési értekezletek 1d8pontjat az
éves munkaterv szabalyozza.

A nevelbtestilet tagja a nevelési — oktatdsi intézmény valamennyl pedagdgus munkakdrt
betditd foglalkoztatottia, valamint a neveld-oktatdmunkat segité foglalkoztatottja,

A npevelési — okfatdsi intézmény neveldtestilets, a nevelési és oktatdsi kérdésckben, az
intézmény mikodésével kapesolatos  {igyekben, valamint e tiérvényben és maés
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, cgyébként pedig véleményezd &s
Javaslattevd joghkdrrel rendelkezik.

A nevelitestitlet dontés: jogkérébe tartozik
o a helyi nevelési program és médositdsdnak elfogadisa,

az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

az iniézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

az intézmeny munkéjit dtfogd clemzések, értckelések, beszamolok eHogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgusok kivalasztasa,

a hézirend elfogadisa,

az igazgatdi pdlydzatokhoz készitett vezetdsi programmal Osszefiiged szakmai

velemény kialakitasa,

intézményi Onériékelési ferv, cljardsrend mdédositasa, elfogadédsa

a nevelotestilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet az intézmény

mitkGdésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

. A nevelbtestillet vélemeényét ki kell kérni az egyes pedagdgusok meghbizésainak
closztdsa sordm, valamint a helyettesek megbizdsa, illetve a megbizés
visszavonasa eldtt

e & 2 & & 2

L4

A nevelési - oktatasi intézmeény nevelbtestiilete dént:
e Az 8ZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai Program elfogadasdro]
* Eves munkaterv elfogadasardl
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° Beszamoldk, elemzések, értékelések elfogadisirdl
A foglalkozési, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ jévahagydsanak
meglagadasa esetén a dontés ellen a birdsighoz trténé kereset benylijtisarol,

° Tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve
egyes jogkbreinek gyakorldsat &trubdrzhatia szakmai munkakdzésségekre -
mindezt feladatkérébe tartozé tigyek eltkészitése vagy eldéntése céljabsl,

° Az atrubdzott jogkdr pyakorléia a nevelStestilletet tijékoztatni kdteles azokrdl az
tgyekrdl, amelyekben a neveldtestitlet megbizasabdl cljar. B rendelkezéseket nem
lelset alkalmazni a foglalkoztatdsi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ
elfogadésanal

Szakmal munkakozdssegek

~A  nevelési-oktatdsi intézményben Jegaldbb 8t pedagdgus hozhat létre szakimai
munkak$zsséget. Bgy nevelCsi-oktatisi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozisség
hozhaté 1ctre. A szakmai munkakdzisség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkéajanak irényitasiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Ssszegzd
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,” (Nkt. 71. § (1))

A munkakdzisseg-vezetbk egymdssal mellérendelt viszonyban éllnak, szakmai kapesolatot
tartanak a HPP kiemelt teriiletei célkitiizéseinek megvalGsitdsaért (mindségi kér)., Az
igazgatd-helyettesek ellentrzik és értékelik a munkakdzisség-vezetfk munkijit. Az igazgatd
és a helyettesek kdzvetlenidl] tartanak kapesolatot a munkak&zdsség-vezetbkkel, ellendrzik
munkajuk hatékonysagat,

Feladatai, és jogkire az alibbiakra terjed ki:

° szakmai médszertani kérdések kidolgozasa, amivel segiti az intezményben folyé
neveldmunkat, az éves terv szerint, Sndlléan részt vesz a szakmai munka belss
ellendrzesében és értékelésében, igénybe veheti az igazgatd altal megbizott
szakmai segitd, mentor egylittmiikédését;

vezetdjét az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdz8sség valasztasa alapjan;
meghatérozza mitkddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki;

a munkakizdsstg vezetd beszdmolasi kdtelezettséggel bir;

fcladatdnak ellatasaért dijazésban részesiil;

s & @ o

A szakmal munkakézésség dont

»  miukddési rendjérdl és munkaprogramjardl,

o szakferiiletén a nevelbtestillet altal dtruhdzott kérdésekrdl,

» A szakmai munkakOzdsség - szakteriiletét érintben - véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

» A szakmal munkakdzOsség véleményét - szakteriiletét érintden - pedagbgial
program, tovabbképzési program elfogadasdhoz, az 6vodai nevelést segitd
eszkdz0k, segédkdnyvek kivalasztasdhoz,

o A szakmai munkakfzosség feladatainak  ellatdssra a  pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kouzbtd munkakzdsség is létrehozhatd, Az
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intézmények kdzditi munkakdzosség jogkdrét, mikddésének rendjét, vezet8iének
kivilasztasdt az érdckeltek kizotti megallapodas hatdrozza meg.

A szakmai munkakézdsség tagia &s vezetbie a belsd érickelésben és ellenfrzésben
akkor is részt vehet, ha kdmevelési szakértbként nem jérhat el. A szakmai
munkakozisség - az SZMSZ-ben meghatirozoitak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelS-oktatdé munkajénak szakmai
segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a szakmai munkak8zdsség
részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

Azonos feladatok ellatdséra egy szakmai munkakdz8sség hozhatd 1étre. Kiildn
szakmal munkakdzosség mikddhet a tagintézményben,

A szakmai munkakdzosséget munkakdzbsség-vezetd irdnyitia, akit a
munkakdzbsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb &6t évre.” (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 118. § (1) alapjin)

A munkakézdsség vezet§ feladatai:

]
L
-]
e

irdnyitja, szervezi, a vezetése alatt All6 munkakdzosség munkajat,

Javaslatot tesz szakterfiletéhez kapesoldddan a munkatervi feladatokra,

az Gvodai nevelési program alapién éves programot készit,

ellenérzi a modszertani feladatok érvénysiilését, latogatja a munkakdzbsség
tagjainak munkajat, hatdskdrében részt vesz a pedagdgusok belsd éridkelésében,
gllendrzéschen,

téméhoz kapesolddoan felkésziil a nevelési értckezletekre, évente két alkalommal
beszamol a munkakdzdsség tartalmi munkd)&rdl,

javashatot tesz a pedagdgial munka fejlesztésére,

részt vesz az éves, beszamoldk elkészitésében,

a vezetd felkérésére sogit a pedagbgusck egyéni fejlesztésében (pedagdgus
énértékelése alapjan).

Egyéb feladatait 2 munkakér leirds tartalmazza.

17. Kiilsd kapesolatok rendszere, forméja, médja

Az intdzményt a killsd kapesolatokban az igazgatd képviseli.
Kétiranyl informécidbaramlas megvaldsulasa:

- fogaddodra

- ériekezletek (pl. sz{i161 elvérdsta)

- nyilt napok ~ csoportavatd

- rendezvények

- elektronikus informatikai rendszerck haszndlata

- email levelezb rendszer hasznélata

- esetmegbeszélések

- SZSZ megheszélések

- honlap: www.ovoedassholesode.hu

- koztsségi médidban intézmény egészére kiterjedd oldalon vald téjékoziatas

A fenntartéval valé kapcsolattartis
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Az intézmény, az igazgald, rendszeres munkakapcsolatban van a fenntartdval, szorosan
egylittmikodik Pusztaszaboles Viros Képviseld - testitletével.

A kapesolattartds formai: konzultdcid, Bizottsdgi- és Képvisclé-testilleti Diések, értekezletek,
adminisztracids kapcsolat, adatszolgéliatasok, munkatervek, beszamolak, stb.. ..

Az altaldnos iskoldval vald kapesolattartas
¢ Az igazgato rendszeres, €16 kapcsolatot tart fenn az iskoldval.
e Az dvoda-iskola dtmenet megkdnnyitése érdekében kéz8s programokat szerveziink:
» tanitdndk eildtogamak az Gvodaba az iskoldba késziild gyermekekhez
»  kbzds innepeket szerveziink: Marton napi felvonulds, Mihély napi vaséar, Madarak
¢s fak napia, melyre meghivjuk az aktualis elsd osztdlvosokat tanftdikkal
¢ Rendszeresen tjékoztatja az iskolat az Sket is &rintd problémakrdl.
s Az intézmény igazgatdja és SvodapedagOgusal rendszeres kapcesolatot tartanak az
iskoldval
A gyermekorvosokkal és a védindi szolgalatial valo kapesolattartds
@ A kapcsolatftartok az igazgaté és a helyettesek, bSlcsSdei szakmai vezetd
e Az orvos vagy a védéng aital jelzett csaldd-€s gyermekvédelmi probiémaékat kezeljuk,
e A gyermekorvos a boles8dés korti gyermekeknél tirténd heti latogatas sorén preventiv
segitsépet nylit a gyernmekek clldtasdhoz. Kitdltl az cgészségiigyl tSrzslapokat,
esetenként eldadisokat tart a sziloknek.
e A véddéndk dltaldnos tisztaségi szlirOvizsgalatokat végeznek.
Fogorvosi sziirbvizsgalat évente.

Tartés gydgykezelés alatt allé gyermekek

Szabédlyozék:

~ NEkt. 8. § (2) bekezdés szerint a gyermek abban az évben, amelvnek augusztus 31. napjéig a
harmadik életévét betdlti, a sz{il6 - targyév dprilis 15. napjdig benydjtoit - kérelme alapjdn a
gyermek jogos erdeket szem elbit tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betblti, kiilonds méltanyldst érdemld esetben, jabb kérelem
alapgdn annak az évnek az augusztus 31, napjaig, amelyben a gyvermek az $iédik életévét
betblii 2 Kormdny rendeletében kdjeldlt szerv (a tovébbiakban: felmentést engedélyezd szerv)
felmenihetl az évodai foglalkozdson valé részvétel aldl. A tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében- ha az eljdrdsban szakértSt kell meghallgaini - az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarGbeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv, 91. §-a szerintl altaldnos fekvbbeteg-
szakellatdsban részt veve szakorvos rendelhets ki, Tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek
esetében a kérelem a tirgyév dprilis 15. napia utdn is benyjthatd.

~ 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja szerint szabalyozni kell a
tartés gydgykezelds alatt 4ll6 gyermek egészségligyl elldtdsat biztositd egészségligyi
szolgéltatoval valo Rapesolaftartdst. Jde tartoznak pl. az l-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek

- 1997, évi CLIV tirvény az egészégiigyrdl 38. § (6) Az (1) bekezdésben foglaltakat a
pedagogusok képesitési kivetelményeinek meghatdrozésa sotan figyelembe kell venni. A
kéznevelés, a szakképzés és a felsQoktatas keretében az életkorhoz és a fanulményokhoz
igazodva meg kell ismertetni az aktudlis betegséget.

- Nkt. 62. § (1a) bekezdés szerint a nevelési-oktatasi intézmény, tobbeélll intézmény vezetéje

a 14 évnél fiatalabb l-cs tipust diabétesszel é18 gyermek, tanuld részére abban az
Id6tartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt All, az 1-es tipusd diabétesszel €18 gyermek,
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sziildjének, mas térvéayes képviseldiének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozisival
foglalkozd egészségligyl intézmények szakmai Irdnymutatdsa alapjén az

{1b) - Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy éretiségi végzetiséggel rendelkezd, nevels-
oktato munkat kizvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottja szaméra az (la) bekezdés
szerinti esetben és madon elirhatja

a} a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b} sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, més torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi médon egyertetve, az eldirt id6kozonként a szikséges mennyiségl nzulin
beadasat. '

(le) - Az imtézmeény igazgatdja az ¢ § szerinii esetkOrben cgy esetleges rosszullét esetén az
Eiitv.~vel Osszhangban 8116 specialis ellatdsi eljardsrendet alakit ki,

A tartosgyGgykezelés alatt alld gyermek mellé az Oktatdsi Hivafal altal meghirdetett
tovdbbképzésen részt veit pedagdgus, kisgyermekneveld vagy pedagdgiai munkat segit6
munkatérs rendelhetd a diabéteszes gyermekek napkdzbeni ellatdsard] t6rténd gondoskodis
megszervezésére.
A 57016 a gyermek diagnézisardl érvényes orvosi szakvéleményt hoz az intézmény részére, az
ebben szereplt szakorvossal az intézmény felveszi a kapesolatot adategyeztetés céljabdl.
A szild a gyermek napirendiét egyezteti a gysrmeket ellaté dvodai dolgozdval.
Viaratlan rosszulict ¢setén a gyermeket ellté személy a protokolinak megfelelden - pl. egv
eszméletveszidssel 1aré vércukorszint ingadorzds esetén ugyanis - érdemben betud avatkozni.
A beavatkozds sikertelensége esetén, vagy a hosszabb tidvon fennédllé rosszullét esetén
teend8k: '

- mentdt hivunk — 2 gyermeket ellaté szemely nyiijt kiséretet

- ezzel egyidbben értesitiiik a sziilot

A szocialis és gyermekjoléti infézmeénnyel valé kapesolattartas

Az mtézmény igazgatdja, gyermekvédelmn feleidsel folyamatos kapesolathan vannak,
egyitimitkddnek a Szocidlis és Gyermekjdléti Intézménmyel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladalot elldté mas személyekkel, intézményckkel, hatdsédgokkal.
Szilkség esetén jelzéscket tesznek, részt veszuck szakmakozi-, &s cseimegbeszeléseken,

Gyermekvédebmi munka

Valamennyi ovodapedagogus, kisgyermekneveld allandd feladata, hogy a gyermekvédelmi
felelosdkkel, igazgatoval egylttmiikddve, illetve irdnyitdsdval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel kapesolatos jogokat, kitclességeket és éljenek vele,

Az igazgaté feladata gondoskodni a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz szitkséges
feltételekrSl.

A sziilBket a neveldsi év kezdetekor a falidjségon, vagy egyéb férumokon téjékoztami kell a
gyermekvédeluy felelSs személyérSl, és arrdl, milyen id8pontban és hol kereshetd fel.

A gyermekvedelmi megbizott fogja Ossze az ez irdnyn tevékenységet s tartja a kapesolatot a
Szocialis és Gyermekjolét Intézménnyel.

Intézkedéseinkben aktivan vesz részt, Kkapcsolatot tart a Gydmhatésaggal és egyéb
gyermekvedelmi munkateriileten dolgozdkkal. Kiemelten kezeljitk a személyes lsmertség
fontossdgat és a teriiletileg illetékes munkatarssal &lland6 kapesolatban kell dlinia.

A gvermekvédelmi megbizoit feladatait megbizds alapjin latja el, dijazds illeti meg &t
Megbizasuk megsziinésekor dijazdsuk folydsitdsa megsziinik.
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Az intézmény aktivan kdzremilikddik a gyvermekek veszélyeztetetiségének megelSzésében és
megszintetésében. Amennyiben az intézimény a gyermeket veszélyeztet§ tényezdt nem fudja
elharitani, értesitenie kell a Szocidlis &s Gyermekjéléti Intézményt. Ha tovabbi intézkedésre
is szilkség van, arra a szocidlis és gyenmeljéléti intézmény javaslata az iranyadé. Anyagi
veszélyezietés esetén kezdeményezi, hogy a telepiilési Gnkorményzat rendszeres, vagy
rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatisban részesitse a raszoruld gyermeket.

A t8rveény értelmében hatranyos helyzetit az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek, aki esetében a szil6 nyilatkozata alapjan az aldbbi kérlilmények kdzil egy
fennali:

e a sziilok elacsony iskolai végzettsége - Onkéntes nyilatkozata alapjn -~
megdilapithats, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvermény igénylésekor
legfeljebb alapfoka iskolal végzettséggel rendelkezik,

¢ asz{ld alacsony foglalkoztatottsiga, ha a gycrmeket neveld sziiidk barmelyikérs!
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjat megel6zé 16
hénapon beliil legalabb 12 hénapig dllaskeresbként nyilvintartoit személy,

® a gyermek elégtelen lakdkdrnyezete, illetve lakdskbriilményei, ahol korlatozottan
biztositottak az egészséges fejlédéséher szikséges feltételek,

Halmozottan hatranyos helyzetii

Az a rondszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek é3 nagvkoriva valf
gyermek, aki eseiében a fenti kdritlmények kéziil legalabb keitd fennall, a nevelésbe vett
gyermek.

Fejér Megyei Pedagégiai Szakszoigalat Dunadjvarosi Tagintézménye
Az igazgatd a gvermek fejlesztésének esetén  szikség szerint  egylittmilkddik a
szakszolgalattal.
e Lapcsolatot tart a szakszolgilattal és az SNI ellitishoz szitkséges egyéb
szakemberekkel.
» aszakszolgdlat szakemberei hetente egy alkalommal logopédiai elldtisban részesitik a
raszoruld gyermekeket
o A szakszolgilat egyittmikddik a nevelési-oktatdsi intézmény ipazgatdidval,
foglalkoztatotiakkal a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, &5 magatartasi
rendellenesség feltirasa, valamint a tanulasi nehézséget feltdrdsa és kezelése
érdekében. Vizsgdlatot végez a gyermek fejlédésének eldsegitése érdekében, valamint
sziikség esetén tovabbi szakszolgalal felé irdnyitja.

Egyéb kiilsé kapesolatok

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tarf az alébbi intézményekkel:

e Virosi Kényviar — gyermekeink rendszeresen elidtogatnak a kdnyvtdrba, idSkézénként a
kényvtaros programokat szervez az ovodésoknak

o Milvelddési Haz - A milvelddés szervezl, Gyermeknapon és Mikulaskor a gyermekeknek
babeidadast, vagy mese eldaddst szervez. It bonyolitjuk le a Mérton napi el8adésunkat.

e Média — programjainkrdl, eseményeinkrél a helyl {jsdgban (Szaboles Hiradd)
tajekoztatiuk a véros lakoit, de jelentetiink meg cikkeket a Fejér Megyei Hirlapban is.

¢ Civil szervezetekkel

s A Zsiral Alapitvény & a Mandvar Ovoddért Alapitviny kiilénbézd programok,
eszkdzok, szakkényvek finanszirozdsival segiti a gyermekek fejlesztését
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¢ Hagyominy8rzé ¢és Hagyoményteremtt Alapitvany tdmogatia az intézmény
munkdjat.
Hagyomanyck Hazaban szervezett programokon vald részvétel — Kiltészet napja
-, egyes Ovodaszintl programjaink lebonyolitdsanak helyszine -~ Kiszézés.

o Pusztaszabolcsi Onkéntes Tiizolté Egyesiilet bemutatot tart az dvodasoknak, ahol
megismerjilkk a munkajukat

18.A vezetbk és a s5ziildi szervezet kozitti kapesolat, és a tajékoztatas
format
Ovoda

Az mtézményben dvodaszék nem mitkddik,

A Sziilé1 Szervezettel 10rténé egyiittmiikddés szervezése az intézményvezetd feladata,

Az 1gazgatd és a Sziildi Szervezet képviselfije az Svodal munkaterv és a Szilél Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg az egyiittm{ikédés tartalmit &s formajat.

A Szildi Szervezet képviseldjét meg kell hivai a nevelbtestileti Glés azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosulisiga van,

A Sziildi Szervezet az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapesolatban véleményt nyilvénitott, illetve
a nevelGtestillet hataskdrébe tartozd figyekben javaslatot tett, § mapon belil rendkivili
neveldtestileti értekezletet kell Ssszehivai.

e Az dvedai, bolosidel Szilléi Szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoport szintli Szilsi
Szervezet kepviseldivel az dvodapedagogus, kisgyermekneveld az ezt meghaladé
igyekben az igazgatd- helyettes tarf kapesolatol,

e A Szil6i Szervezet vezetdjét meg kell hivni azoknak a nevelStestiileti ériekezleteknek
a napirendi pontjainak targyaldsara, amiben a jogszabily véleményezési jogot biztosit
szdmdra.

e A Munkaterv elfogadasand] véleményezési jog illeti meg a Szildi Szervezetet, az dket
¢rintd kérdésekben.

SZMSZ elfogadasakor véleményezi
e a gyermekek fogadasat,
a vezetd és a sziiléi szervezet kozitt kapesolattartast,
az innepek és megemlékezések
Hizirend megdilapitasit,
5z{ldt értekezletek napirendjének meghatirozdsat,
intézmény- csalad kapcsoiattartdsanak rendjés,
¢ Intézményen kiviili kulturdlis, miivészeti, sport, vagy mas foglalkozas.

A pedagdgiai-szakmai program végrehajtdsdhoz kapesoldddan szervezett intézményen kiviili
tevékenységekhez a 5ziildi Szervezet meghatirozhatia azt a legmagasabb 8sszeget, amelyeta
nevelési okfatdsi intézmény nem ingyenes szolgiliatisok korébe tartozd program
megvaldsitasdnal nem Iéphet tal.

A igazgatd a Szillbi Szervezet vezetGjét félévenként tdjékoziatia az intézményben folyd
nevelémunkdrdl, és a gyermekeket érintd kérdésekrél,
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A Hazirendet az igazgaté késziti cl, és a Nevelbtestillet fogadja el, az elfogadashoz,
modositdshoz a Szildi Szervezet véleményezési jogot gyakorol. A hézirend az igazgatd
Jovihagyasdval valik érvényessé.

A Sziléi Szervezet a mitkddési rendjér8l sajat maga dont.

A sziildk tdjékoztatasanak forméai

A jogszabalyoknak megfelelben a nevelési év sordn:

o szdbeli tajékoztatist tart az éves munkatervben rigzitett feladatokrdl, (sziléi értekezletek,
fogadd orak);

o A sziildi eértekezletek a csoport szilSi kdzOssége szédmira a sziildi értekezletet az
bvodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk tarjak.

e A sziilok a tanév rendjérbl, feladatairél a szeptemberi sziléi é&rtekerzleten kapnak
14j¢koztatast.

s az igazgatd az dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk é&s a sziilok tohbségének kérésére
szillo1 értekezietet hivhat §saze.

Fogadé 6rik

* Az igazgaté fogadéd ordinak idejét jOI lathatd helyen kifiiggeszive kell tartani (havi egy
alkalommal kell fogadé érat szervezni).

e Az évoda valamennyi pedagdgusa nevelési évenként 2 alkalommal tart fogadé drét, ahol
tajékoztatja a szilst gyermeke aktuslis fejlettségi szintjérdl. Amennyiben a gondvisels a
fogadoordn kiviili idépontban szeretne gyermeke pedagbgusdval taldlkozni, Ggy azt
eibzetesen egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

o A kisgyermekneveldk egyéni megbeszéléseket tartangk igény szerint a sziilékkel. Rzt
kezdeményezhetl a sziild és kisgyermekneveld egyarant,

A Sziildk és Neveldk kapesolattartasanak formaja és mddja

A Sziildk jogait és kitelességeit a Hazirend szabalyozza,

A 57iil& joga kiilondsen, hogy irdsbeli javaslatit az intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, a
pedagdgus vagy a Szilléi Szervezet megvizsgilja és a megkeresésétdl szamitott 15 napon
belii! érdemt valaszt, kapjon.

A Szl Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai-neveld
munka eredményességét. Megéllapitdsair6l tajékoziatja a nevelbtestiiletet és a fenntartdr, A
gyermekek nagyobb csoportjit érint barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az intézmény
igazgatdjatol, az e koérbe tartozd lGgyek tirgyalisakor képviseldje tandceskozasi jogeal részt
vehet 2 nevelGtestiilet értekezletein, A Hézirendben kell meghatdrozni, mit kell érieni a
gyermekek nagyobb csoporyidn.

A szilldk, kisgyermeknevelék és az Gvodapedagdgusok kozbtt a nevelési feladatok
Osszehangoldsara lehetdség nyilik az aldbbi esetben:
¢ kdrnyezettanulmany
csaladlatogatas
s fogadd bra
sziloi értekezlet
e nyilt nap, nyilt hét
jaszodéhtan

¢

o
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= falilijsagra kifiiggesziett informdacidn keresztiil

¢ g kizOsségl média oldalain 18trehozott zért ¢csoportokban

e a szRiGk képviselSinek részvétele a neveldi értekezleten

¢ sziilok részvétele dvodai rendezvényeken

e csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
A gyermek, a szlild nem kesztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikal meggy8z8désének
megvalliséra, megtagadasira. A gyermekel, a szil8t nem érheti hitrdny vilagnézeti,
lelkiismereti, politikai meggydzidése miatt.

Bilcsode

A gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz610 1997, évi. XXXI t8rvény 35. §
erielmében, a bolesbdei cllatasban részesiilék érdekeinek védelmében az intézmény
érdekképviscleti forumot kiteles mikddtemi.

Az érdekképviseleti férum feladata:

e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k és az ellatésra jogosultak érdekeinek védelme,

e hozza benydjtott panaszok és a hatdskSrébe tartozd iigyek vizsgilats, déntés,

e intézkedések kezdeményezése a fenmtartondl, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas
hatéskérrel rendelkezd szervmél,
az intézmény alaptevékenységével 8sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
milkddtetésere, valamint az ebbél szarmazd bevételek felbasznaldséra vonatkozd
javaslattéte]

¢ ahizirend elfogadasinil egyctéridsi jog gvakorlasa.

Az érdekiépviseleti forum tagjai:

» anevelesi egységeket kepviseld szil6k (2 f8),
+ 2 bdlesddét képviseld kisgyermeknevel8k (2 18),
« afenntartd dnkorméanyzat delegédlta (1 18).

Az aktudlis tagok névsorat jOI Iathatd belyen a sziildk tudomisara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum milkédése: A gyermek sziil8ie vagy mds tdrvényes képviseldije,
tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek a
Hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolesBde vezetdjénél vagy az
érdekképviseleti forumnal.

Az intézmény igazgatoja, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlia, és
tjékoztatist ad a panasz orvoslisdnak mas lehetséges médjardl.

A gyamuek szildje vagy més tdrvényes képviselSje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérSl, vagy ha a megiett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviseléhdz fordulhat jogorvoslatért,

A forum szabalyos mikddietése érdekében évente két alkalommal, illetve sziikség szerint (il
Ossze,

.38



Pusztaszabolesi Varosi Ovoda &s Boles6de
Szervezell s Miikédési Szabalyzata
2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferencn. 211,

19. A pedagdgiaj — szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsd ellenbrzés céljar a nevelS-oktatd munka ruinéségének szabalyokkal vald
bsszhangjanak megallapitisa.

A bels8 ellenbrzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyé pedagdgial tevékenység
hatékonységanak cllendrzése, értékelése, mérése.

Az ellendrzés tervet az igazgaté- helyettes és a szakmai munkakzdsségek javaslatai, az
Onértékelést Tamogatd Munkacsoport éves terve, a tanfeliigyeleti ellenérzéshe bekerilt, és a

------

teritletének aktudlis feladatai alapjan az igazgatd késziti el,

Az eilendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezdsét,
Az ellendrzési tervet az dvoddban nyilvanossigra kell hozni.

Az ellenfirzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont,

Rendkivitli elen6rzést kezdeményezhet:

e igazgatd,
e szakmal munkakdzissée,
o sziildi munkak{zisség,
s OTM vezet
Az igazgaté minden pedagdgus munkéjat egy nevelési év sorén ellendrzi és értékeli.

Onalls ellendrzést jogkbrrel rendelkeznek a vezetd mellett:

o igazgaté- helyeties
o szakmai munkakdzésség vezetlk
o OTM vezetd
Az ellendrzések tapaszialatait az érinteite] ismertetni kell.

A nevelési év zar$ értekezletén értékelni kell a belsh cllendizés tapasztalatait, eredményeit,
megéllapitva az esctleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

Az dvodaban folyd mindségfeflesztés célja annak garantéldsa, hogy az intézmény a tarsadalmi
és helyi igényeknek megfelclfen szolgaltasson.

Ovodank ellendrzési érfékelédsi rendszere részletesen

Igazgatd

Feladat- és hataskdre:

Az igazgatd felells:

¢ az intézmény szakszer és torvényes milkédéséért,

+ 4 takarékos gazdalkodasért

e gyakorolja a munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény milkédésével kapesolatosan

o Az alkalmazotiak foglalkoztatisdra, élet és munkakérilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban clbirt egyeztetési kBtelezetiség betartisaval gyakorolja.
e pedagogial munkaért

+ az ellenOrzési, mérési, érickelési, mindségbiziositasi rendszer milkddéséért,

¢ a neveld és oktatd munkas cgészséges &s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
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» a gyermekek egészségligyl vizsgélatinak megszervezéséét.,

Az igazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili események miatt a fenntartd
egyvetériésével, Az dvoda igazgatdja képviseli axz mtezményt Jogkérét esctenként az
intézemény mas alkalmazoftjdra atruhfzhatia.

Feladatkdrébe tartorzik kiildndsen:

» a nevelltestiilet vezetése

» a neveld-oktatd munks irdnyitdsa és ellenbrzése

¢ a nevelbtestiilet jogkorébe tarfozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese &s ellenbrzése,

o A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-okiatdsi intézmény mukodesehez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa

® a sziléi szervezetekkel vald egyiittmiikidés

» a gyermekvédelmi munka iranyitasa

» gycrmekbalesetek megelézése

Munkaterv

Az igazgatd éves pedagdgiail, miikddési terve

* helyzetkép

» aktualis tervezési feladatok - szakmai programok - rendezvények - kapesolattartas
» faniigyigazgatasi feladatok

e kiemelt nevelési teriiletek feladatai

o ellenbrzd-€rtékeld tevékenysée Gtemezése IdBkeret: 1 &y

Csoportnaplo

A gyermekesoport nevelési - fejlesztési terve, tevékenységi programja
A csoportnapld felépitése:

e A gyermekesoport dsszetétele, adatai

o Nevelési célok és azok megvaldsuldsa

o A nevelés-fejlesziés értékelése elemzése Iddkeret: £8] év

o Eseményterv - programierv

o Tevtkenységi terv — értelmi nevelés fojlesztés ~ jaték-munka-tanulds 86 Idékeret: 1 honap
¢ Hetirend

+ Napirend

e Nyilvintartds a htrényos és veszélyezieteit gyermekekr§l

» Kiils6 ellendrzésck &s dvodavezetd ellenbrzéseinek régzitése

Felvétell é€s mulasztasi napld
Pontos adatkezelés - naprakész nyilvantartas

Egyeb, a neveld-oktatd nmumkit segitd, az intézmény miikddését meghatirozd dokumentumok
~ szabélyzatok

s Alapitd okirat

e Szervezeti &s MilkOdési Szabalyzat

e Hazirend — jogszabélyként funkcional,

¢ Tovabbképzési és beiskolazisi terv (rbvid- és hosszi tavi)
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» Jegyz€k a nevelési oktatasi intézmények kételezd eszkézeirdl és felszerelésérsl
» Koltségvetés

s Felvételi- és elGjegyzési napld

e Felvétel-atvétel dokumentdldsa

Ellendrzés és értékelés intézményi feladatal

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjdnak feladatkdrébe tartozik killdndsen

» a nevelétestiilet vezetése

» a neveld &s oktatd munka irényitasa és ellendrzése

e a neveldtestilet jogkSrébe tartozo dontések elékészitése, véprehajtasuk szakszerit
megszervezése €s eliendrzése,

Az bvoda a kbznevelési rendszer szerves része. Az 6vodas gyermekek optimalis fejlédése
erdekében  kellSen megalapozott, elbreldté, koriiltekintd, mélyrehatd tervezb és
szervezdmunkara van szikség. Mindez akkor valik mindségfejlesziés folyamataban
hatckonnyd, ha a munkafolyamatokra késziilt intézkedési tervek folyamatos ellendrzése,
ertekelese visszaigazolja amnak helyességét. Az ellenbrzés minden dolgozéra nézve
dinamikus tevékenység, amivel a hatékonyabb mitkddés, hidnyok pétldsa, hibék javitdsa,
eredmények megerdsitése valik lchetévé,

A vezet8i ellenfirzés

Komplex tevékenység, kiterjed a:

e neveldmunkéra (gyvermekek, pedagdgusock),
e az dvoda egész miikddésére,

® a szervezeti kultirira,

A belsd ellendrzést az igazgatd, a nevelési teriletek mérésénél az dvodapedagbpusok is
vegzik. Az ellendrzés alapvetd kivetelménye, hogy folyamatos, tervszerfl, tényszeri és
objektiv legyen. Az ellendrzési tervet az dveda munkatervében kell régziteni, mert igy az
egész testiilet megismeri annak céljat, mddszerét, idSpontjat és koncepcidiat. Az igazgatd
cllendrzb tevékenységének folyamatdban jelen van az elemzésre épiill érickelés Az dvoda
nevelési programjédban és az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések elérése
¢rdekében, jelentds szerepe van az ellendrzés mellett az Snellenbrzésnck is. A neveldtestiilet
egésze bevonhaté az ellendrzésen beliil a mérés tevékenységébe, Bz nivell az 6vénék
szemelyes felelsségét, az onellendrzés igényét, valamint egyméds munkéjhnak a
megismeréset,

Az ellenbrzeés — értékelés alapelve: A nevelfmunka 6vodara vonatkozo ellenbrzési, értékelést,
mérési ¢s mindségbiztositisi rendszerének meghaidrozésa a nevelési célok elérését, a
pedagdgial munka eredményességének hatékonysigénak folyamatos biztositasat szolgdlja.

A/ A nevelbmunka cllenbrzésének, értékelésének belsd rendszere
Az ellenbrzeés — mérés - értékelés célja
A pedaglgiai gyakorlat segitése és fejlesztése, az eredmények és hidnyossagok feltarésa,

Teriiletek:

@ dokumentumok ellenérzése, elemzése

» a neveldmunka feltételrendszerének elemzése

¢ a neveldmunka szinvonala a nevelés folyamatiban
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o 2 nevelbtestillet felkésziilisége, érdeklédése, szakmai hozzaallds
e a7 dvodapedagdgusok kapesolaftartdsa

e 3 pedagdgial gyakorlat ellenrzése

o pyermekvédelmi feladatok ellatdsa

A belso ellenbrzés legfontosabb feladata az dvodédban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. Az ellenbrzési tervet az igazgatd a nevelétestiilet javaslatai alapjin
késyiti el

Az eliendrzési terv tartalmazza az ellenfrzés:

o teriileteit,

& modszerét

@ {itemnezését. :

Az ellendrzési tervet az Ovodéban nyilvanossigra kell hozni. Az ellenbrzési tervhen nem
szerepld, rendkiviili ellenfrzésrél az igazgaté dént. Az igazgatd minden évodapedagdgus
munkdjar legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év sordn, Az ellendizés tapasztalatait az
érintett 6vodapedagbgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt tehet. A nevelési év
zard értekezletén értékelni kell a pedagbgilal munka belsd ellenrzésének eredményeit,
illetdleg az ellenGrzes Altaldnosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megszuntetéséhez szitkséges intézkedéseket.

L./ A gyermekesoport és az egyes gyermekek fejletiségének ellenfirzése, mérése, srtékelése

» ovonik k6zott konzulticibval

e a gyermekekrdl megfigyelések gyiijtésével, elemzésével

» gyermekmunkdk slemzésével

e sikerkritériumok szambavételével

2./ Az bvénéi gyakorlati munka ellendrzésének elvei €s modja:

e szakmai 6n4llosag tiseteletben tartasa

e modszertani szabadsag biztositdsa

» pozitiv megerosités

e az elfogadott elvek szamonkérése

e pedagbgiai munka tervezése, elemzése

o folyamatos irasbeli munka mindsége

» dnértékelés

3./ A vezetd dvénd ellendrzi és értékell:

o a tervezést olyan cellal, hogy mennyire szolgélja a helyi nevelési program céljait &s feladatat
e a csoportban folyd 6vondi munkat, pedagogiai tevékenységet

e a nevelés feltételrendszerét

4./ Az ellenbrzés - méres - értékelés idejo: Az éves Pedagbgiai Munkatervben hatarozzuk meg
minden nevelési évben a;

e g f§ feladatokat

s 3 kijeldit teritleteicet

e g feleldstket

e a hatariddket

5./ Az ellenGrzés-mérés - értékelégben részt vevlk kire:

Pedagdgusok, alkalmazottak egetében:

» a neveldtestillet tagjal

» dvodavezetd

o a fenntarto
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= sziildk

e kitlsd szakéstd
Gyermekek esetében:
s Ovodapedagbgusok
e Ovodavezets

¢ Logopédus

e Fejlesztd pedagdgus

20, A szabalytalansagok kezelési rendje:

A szabalytalansag észlelése esetén az intézményvezetd vizsgalatot rendel el.

A kivizsgéalt szabalytalansag vagy hidnyossag kijavitdsdra tervet készit, amely a
hataridtket és a feleldstket is tartalmazza,

A hatéridd letelte utdn a javitdsokat és hidnypotldsokat utd- ellendrzi, és a
tapasztalatokro! jegyz8kdnyvet készit,

Tapasztalatait az illet¢kesekkel megbeszeli, illetve ismerteti veliik az utd-ellenérzés
eredmeényét,

Felhivja az illeték figyelmét a szabdlytalanségok és a hidnyossagok elkeriilésére.

21. Intézményi véds és 6vo eldirasok

Az 6voda mitkédése sorfn a Nemzeti Elelmiszerlinc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) 4ital
meghatarozott szabalyokat szigorGan be kell tartani (fertétleniiés, {akaritds, mosogatds,
étehminta eltevése) - kiildnds tekintettel 2 HACCP elbirdsaira. Az dveda konyhéjat csak
egészségiigyi kdnyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal rendelkezé személy lépheti 4t,
megfeleld ruhazatban, Felelds a konyhéra beosziott foglalkoztatott,

Betegsegre gyants, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az dvodéba,

A napkdzben megbetegedett gyermek hozzétartozdjat azonnal ériesitent kell, ha nem
érhetd el, el kell kiiloniten, és szilkség esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani
szémara,

A sziilének az értesitésté] szamitott legrévidebb idén belill haza kell vinnie a beteg
gyermeket,

Fertdzd betegség escién a sziilonek az dvodat ériesitenie kell.

Lébadozé, gyégyszeres kezelés alatt 4116 gyermek, az Gvodat teljes gydgyulisaig nem
latogathagja.

A csoportszobaban csak cipesere, vagy véds zacsks felvétele utdn tartézkodhatnak a
sziilék - engedélyezett alkalmakkor (pl. nyilt nap, rendezvény, seiilsi ériekezlet, sth.).

A gyermekek biztonségos, és epészséges kdmyezetben torténd nevelésének érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandd feladat.

-]

Az Ovoda egész teritletén tilos a dohdnyzds! A tiltd tdbla a bejiratndl j61 szembe
titnfien keril] elhelyerésre.
Az intézmény teriiletén a szeszesital fogyasztésa tilos!
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Az Gvoda hazirendjében meghatérozasra Kerfilnek azok a védd-0vo elbirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodiaban vald tartézkodas sordn meyg kell tartaniuk.

Bombariadd esetén a szabélyzatban meghatirozott mddon kell eljami,

o A gyermekekkel az egészséglik és testi épségik védelmére vonatkord szabalyokat
eletkori sajatosségaiknak megfelelten lsmertetni kell. A gyermekeknek tudniuk kell a
tilos &s elvarhatd magatartdsformék betartasdt.

e Az dvodaban tartdzkodo6 és azt haszndlé minden egyénnek be kell tartania a helyes
magatartisi formakat.

A SARS-CoV-2 (Covid-19} koronavirus jérvany idejére alkalmazandé évo- védd szabalyokat
a Hazirend melléklete tartalmazza,

A gyermekek szocidlis helyzetéhol és fejlettségébdl eredd hatranydnak ellensilyozasa:

A szocidlis és a gyermek fejlettségébll eredd hdtrdnyok enyhitését segité pedagdgial és
képesség-kibontakoztatd felkészitést és tevékenységet az intézmény Helyi Nevelési
Programjéban megfogalmazottak szerint kell végezni.

Az egyes szabdlysertésekrdl szO16 rendelkezések esetén a 2012, évi IL tdrvény a
szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a szabdlysértési nyilvintartdsi rendszerrd!”
alapjén kell eljarni,

22. Katasztréfak elleni védekezés

Az dvoda minden dolgozdja kbteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrOfa helyzetre utald eseményt kzvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az intézményvezetd dént a sziikséges iniézkedds megtételérdl a femntartd, valaming az
illetékes szervek Ertesitésérdl.

Az intézménybe érkezé gvantsnak latszd csomag, levél, killdemény érkezése esetén az
iratkezelési szabilyzamak megfelelden kell eljami,

(yanis kiildemeény esetén értesitends: Rendérség kdzponti igyelete: 112

Bombariadd, kataszirdfa helyzet esetén az intézményvezetd intézkedhet, akadilyoztatdsa
esefén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

23. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendGk

Minden esetben a legfontosabb teend§ a gyermekek mentése, biztonsighba helyezése.

Az epiilet kiliritese a ,Tlzriadd terv” szerint tbrténik. Bejelentési kitelezettség — az
intézkedéssel egy idOben — a hatésdgok értesitése azonnal a 112 telefonszamon.

A bombariads gyanus kiildemény, kataszivdfa helyzet helycs bejelentése:
¢ hangosan, érthetéen kell mondani,
= hol tiriént, cim,
¢ hany drakor thriént,
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a veszély kire, mire wényul,

emberi ¢élet van —o veszélyben,

a beiclentd nevét,

a bejelentésre igénybe vett telefonszdmot,
megkérdezni, ki vette a jelentést;

e & B o @

Az mntézményvezetd vagy az dltala megbizott személy fogadja a hatdsagot.
Csak a hatdsag engedélyével lehet Gljra az épiiletbe belépni.

24. Gyermekbalesetek megelfzése

A munka, & balesetvédelmi felelés mindenkon kitelessége a vezetbvel és a vezetd
helyettessel egyiitt az észrevételezett veszélyek ctharitisara az intézkedéseket megtenni.

Minden doigozénak tdrvényben meghatirozott feladata, hogy a gvermekek egészségének,
testi épseégének megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, € ezt a csoportnapléban
dokumentalja (nevelési tery). Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
baleset veszélye all fenn, a szilikséges intézkedéscket kbteles azonnal megtenni.

e A nevelési év kezdetén, kirdnduldsok elfti, és akfuilisan szlikség szerint minden
gyermeknek — az életkoruknak megfeleld szinten — ismertetni kell az egészségiik, testi
épségitk védelmére vonatkozé szabdlyokat, az ismertetés tényét dokumentdlni kell
{tsoportnaplo).

¢ Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagdgus kitelessége a segitségnyijtas
¢z a szilkséges intézkedés megtétele.

e A gyermekbalesette! kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kitelezettség teljesitését az
intézményvezets eliendrzi.

¢« Az intézményvezetdnek bejelentési kbtelezettsége van a ,,KIR2 Baleseti jegyzdkinyv
nyilvantarté rendszer”-ben (Oktatasi Hivatal)

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

e azintezmeény vezeiOiét és
e amunkavédehni felel8st terhels,

Az intézményl munkavédelmi felelfst az infézményvezetd bizza meg, feladatait a
szexrzddésben régzitik.

Az intézmény munkavédelmi felelés feladatai:

¢ A gyermekbalesetek nyilvantartasa;

» Hirom napon til gyogyuld sériflés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyz8kdnyvet kell
felvenni, melynck egyik példanyét a szilié kapja meg, masodpéldinydt a fenntartonak
kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

o Salyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell, ilyen esetekben koézépfokl
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevondsa sziikséges.

¢ a gyermekbalesetek kivizsghlésanal az intézményvezetd biztositja a szl kdzdsség
képviseldjének a részvetelét.
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Az igazgatd, dvodapedagigusok, kisgyermekaevel6k és mds foglalkoztatottak feladatai a

gyermekbalesetek megel6zésében:

o Minden helyiségben ki keli alakitani a helyes magatartdsi formékat (udvar
csoporiszoba, mosdd, 61626, folyosd).

K1 kell alakitani az udvarra t8rténé kimenetel szabdlyait (sorakozas).
Helyes viselkedéskultira kialakitdasa minden teritleten.

» Iniezmeényen kivilli programok esetén (pl. kirindulds, uszoda, sth.} — a program
helyszine szerint — gondoskodni kell a megfeleld szdmi felnétt kisérewdl. Az
intézmény teriiletét nem lehet elhagyni egyetlen pedagdgus kisérével, legaldbb 2
kisérd szitkséges hozzd. A gyermeklétszam nagysagatol fliggben a kisérdk szédma is
valtozik, 10 gyermeket legaldbb ketten kisérienck, 20 {8 esetén minimum 3 5 felndtt
kisérdre van szitkség.

* A csoport-foglakozason kiviili programok rendje mindenkor a sziilSk igénye alapjén,
de a FIPP nevelési folyamataihoz igazodva keriilnek kialakitdsra.

L3

25. A mindennapi testmozgas formii

A helyt nevelesi program, valamint a kiegészitd program tartalmazza azokat a nevelési
feladatokat, fevékenységeket, amelyek biztositjidk a gyermek személyiségének fejlfédését,
kdzdsségi életre tréné felkészitését, a szocialisan hatrdnyos helyzetll illetve a sajatos
nevelést igényfl gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését.

26. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

¢ A felndtt dolgozéknak munkafeltétele az évenkéntl izemorvosi vizsgdlat, tartds
betegség utan is munkdba &llds elbte,

27. Unnepélyek, megemlékezések rendje

s Az ovoda hagyoményainak dpoldsa, jo hirének Gvdsa minden dolgozé feladata.

* A nevelési programban keriilt meghatérozdsra a hagyoményok, jeles napok, iinnepek,
innepélyek, megemlékezések rendje.

* Az unnepeken, megemiékeréseken alkalomheoz iH6 ruhdzatot kériink.

¢ A nevelési évre sz010 konkrét iitemezés, a napok meghatérozisa a mindenkori éves
munkatervben keriil meghatarozasra és elfogadasra.

e A vérosi szintl tinnepélyeken az intézményvezetd & az altala meghizott dolgozd,
dnicént résztvevd dolgozd képvisell az intézményt.

e Az intézményen egész évben lobogé ven elhelyezve. A lobogd tisztantartasirol,
karbantartdsardl, eclhaszndlodds esctén cseréjér6l az intézményvezetd helyettes
gondoskodik.

e A kitlizbtt nemzeti szinf zdszIoval azonos szélességil eurdpai zaszIét minden esetben
ki kell tlizni, amikor emnek kdltsége az 6voda feladat ellatdsi kiadasait nem
veszélyeztetl. A zaszlét az éplileten a nemzeti zaszldhoz képest baloldalon kell
elhelyezni, Egyeh szabélyok megegyeznek a nemzeti ziszléra vonatkozd
szabalyoklai,
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Néphagyomdnydrzés - hagyomdnyirzés

Az dvodai élet finnepek

Csoportavato, Mihaly nap, Sziiret, Mikulds, Kardcsonyi kész(ilédés, Advent, Lucizds,
Betlehem, Pasztorjaték,

Farsang, Nonap, Marcius 15, Hisvét, Majélis {(mdjusfa), Anydk napa, Nyitva van az
aramykapu” — gyermek és blicsizohét, Szeretetnap.

Viarosszinti finnepek

Szabolesnap, Mérton nap, Kiszézés,

Zbid napok iinnepei

Allatok vilagnapja, Foldinkért vilignap, Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és Fik napia,
Takaritasi vilagnap, Kézmosds vilagnapja

Gyenmekek sziletésnapjat a csoportok sajit hagyomanyaik alapjén finnepelik.
Az innepek, ifinnepélyek szervezésében Ichonyolitasdban irdnyt mutat a "Bijj, bujj
zoldag, zdld levelecske, hagyomdnyok a pusztaszabolesi dveddban,,, cimi kéinyv -

melyet az dvoda kollekiivaja készitett,

Felndtt hagyomiényos tinnepek:
- karécsony

- pedagdgusnap

- kirdndulas.

28. A nevelési idon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az 6voddban a nevelési idé 06:00 6ratd] 16:00 érdig tart. A nevelési id6ben kizérélag az
bvoda altal szervezett, ingyenesen igénybe vehet§ foglalkozdsck és programok tarthatdk, Bz
al6l kivételt képeznek azon évodai kirdnduldsok és milvészeti programok, amelyek a nevelési
program alapjan szervezbdnek.

A gyermekek egyeni képességeihez mért killonféle fejlesztéscket, foglalkozasokat az
6vodapedagbgusok és fejlesztdpedagdgusok végzik a nevelési iddben.

Egyéb foglalkozasok: jatékos mozgisfejlesziés, kézmiives foglalkozasok

29. Reklimtevékenység az intézményben

Az intézmény terliletén mindenféle rcklamicvékenvsée mellfzendd. Kivételt azok a
kbzerktlosdt nem sértd, lathatbéan nem profitorientdlt, gyermeknek, sziilSkuek sz616 rekidmok
képezhetnek, amelyek:

s az ogbszséges életmddra neveléssel kapesolatosak,

s akdérnyezetvédelmet, kOmyezeti nevelést szolgdljak,

e kulturdlis tevékenységre, a szabadidd haszos eltdltésére hivnak fel.
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Barmilyen rekldmozisi tevékenység csak az intézményveretd engedélyével térténhet az
intézményben (myomtatvanyok, szérdlapek, auditiv informécidhordozdk).

30. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

Az igazgatd a dolgozé mindségi munkijat az adott évi kiltségvetés figgvényében kereset-
kiegészitéssel ismerheti el

¢ ameghatdrozott munkateliesitmény elérését,

o az dtmeneti {8bbletfeladatok elidtasat (kivéve a helyettesitést),

e a neveles céljait szolgdlo, nevelési idén tili foplakozag terén nyljtoit mindségi

munkavégzést,

Az intézmény barmely dolgozdia részére megdllapithat

e egyszeri, illetve meghatdrozott id6re sz616 havi rendszerességgel fizetend8 dsszeget;

e legfeljebb egy nevelési évre szdlhat;

31. Egyvéb bevételi forrasok

Az intézményben dolgozd dvodapedagdgusok Ichetfsége, hogy a mindenkori rendeleteknek
megfelelden a palyazati icheidségekkel élve pedagdpial innovacios munkat készitsenek. Ezek
& .,J6 gyakorlatok™ értékesithetGek, mas intézmények megvisarothatifk, és a szolglltatési
szerz&désben fogialt feltételek szerint a készité pedagdgus dijazdsban részesiilion.

A dijazas mértéke a megvasarolt szellemi termék értékének figgvényében a kivetkezdképpen
oszlik el:

e a,J6 gyakorlat” elkégritése 20%

° a.,J0 gyakorlat minbségi bemutatasa, elbadds tartdsa 20%

¢  hospitdlasi kbitségek (vendéglitds, tajékoztatd anyagok) 10%

e szakmai  munka  fejlesztése  (eladé,  szakirodalom,  konferencia,
foglalkozast eszkdzok, sth. 50% -

32. Taijékoztatas, nyilvanessag az intézményi dokumentumokrdél

Az SZMSZ-t, a Hazirendet ¢s a Helyl Pedagdgiai Programot nyilvanossdgra kell hozni.
Helye: a nevell szoba, vezei6i iroda, Pusztaszaboles Viéres Honlapja, henlap:
www.ovodaesbolesode. hu.

A Hézirendet az dvodaba (Grténd beiratkozdskor a szillbvel meg kell ismertetni, melyet
aldirdsdval igazol.

Az igazgatd (vagy az iltala megbizott személy) kdteles a sziil6k részére thjékoztatdst adni
fogad6 éra keretében a HPP-ré), Szakmal programrél, a Hazirendr8l, az SZMSZ-r6l.
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33.Legitimacids zdradék

Az inttzmény Ovodai és bolcsOdel Szil161 Szervezete a Szervezeti és Miikédési szabalyzatot

megismert, és az abban foglaltakkal egyetértett.

Pusztaszabolcs, 2024, szeptember

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

Szil(1 Szervezet Eindke

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot az intézmény neveld testiilete és kisgyermekneveldk

kére megismerte, &s elfogadta,

Pusziaszaboics, 2024,

P.h.

igazgaté
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A Szervezetl és Miikddési Szabdiyzat azon pontjait, melyben a fenntartdra tobbletkitség

héral Pusztaszaboles Véros Onkormanyzat Képviself-testillete egyetértési jogat gyakorolia,

£5 i szamd hatdrozatival jévihagyta,
Pusztaszabolcs, 2024, ... ...............
Tiike Laszlo
polzarmester
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34.Mellékletek

- Panaszkezelési szabalyzat

- Munkakdd lejrasok
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Pusztaszabolesi Varosi Oveda és RilesGde

anaszkezelési Szabalyza
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Panaszkezelés: rend a Pusztaszabalest Virosi Ovoda &s Bélesédében

A Pusztaszabolesi Vérosi Ovoda és Béleséde panaszkezelési szabélyzata, az ntézmény

partnerel részérdl beérkezd panaszok egységes, s hatékony kivizsgilasa 8s kezelése

érdekében készitlt.

A szabalyozas célja;

i.

N s W

A munkavégzés sordn a szillék, foglalkoziatottak korében keletkezd problémak
megfeleld szinten £s a legkordbbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: foglalkoztatotti kir, igazgatdi és helyettesei

A szabalyozdsért felels: igazgatd

Hataridé: a probléméhoz rendelt

A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, sziilék

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2017,

Szabélyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Eljaras rend

ar

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsSsorban és elészr a , bepanaszolital” kell
tisztazni, Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabh kell 1épni a
panaszkezeles szabdlyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utaini a megfelelére, crr.éi &
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legaldbb a IL szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldisdhoz tlirelmi id6re van szitkség, meghatérozott
idGtartamn utén (pl. 1 honap) az érintettek kézdsen értékelik a bevélast.

A panaszkezelés rendjét az érintetiekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapesolatos dokumenticidt erre a célra kijelélt dossziéban kell tartani,
Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatédt, dsszegzi a tapaszialatokat

és értékeli a megvalositast, illetve sziikség csetén korrekeids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 18pései

1, A sziilbkre vonatkoz6 panaszkezelési eljdrasi rend

I

szint:
A panaszos (sayjat vagy gyermeke képviseletében) a csoport Gvodapedagdgusdhoz,

kisgyermeknevel§jéhez fordul problémajaval.
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s Az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld megvizsgilia a panasz jogossigat.
Amennyiben nem jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi
az érintetick feld.

s Jogos panasz esetén egyezict az érintettckkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

* Az ovodapedagégus, kisgyermekneveld tdjékoztatia vezetdt.

Hatéridé: maximum 10 munkanap
Felelds: ovodapedagodgus, kisgyermekneveld
IT, szint:
Az bvodapedagogus, kisgyermeknevels tovibbitja a panaszt az intdzményvezetd falé
s A veretl egyeztet a panaszossal és az érintettel
o Az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezérul.
Hatéridé: 15 munkanap
Felelds: igazgatd
I’L. szint:
A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitia a panaszt a fenntartd felé.
o Azigazgai6 a fenntartd bevondsdval megvizsgalja a panaszt és kizdsen
megoidasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetes a panaszossal, a megallapodast irdsban régzitik. Ha ez
eredményes, alkkor a probléma megnyugtatéan zéruit.
Hatéridd: 30 npap
Feleids: fenntartod
IV, szint
A panaszos bejelenti panaszat az okiatdsi ombudsman felé, az figy végig vitele utdn

még a birésag: eljards van hatra. Az eljardsokat jogszabélyi eléirasok hatérozzék meg.

2. Foglalhoztatottakra vonathkozo panaszkezelési eljdrdsi rend

1, szint:
A panaszos (dolgozd) problémadidval a témakir feleldséhez fordul az alabbiak szerint;
Gyermekekkel, sziilikkel igazgatd, igazgatd- helyettesek, szakmai
kapesolatos kérdések vezetd
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Neveléssel kapesolatog kérdések igazgatd, igazgato-helvetiesek, szakmai
vezetd
Munkatigyi/munkajogi kérdések Kdzvetlen felettes, eclrendeld
Munkaszervezési kérdések ~ Kézvetlen felettes, elrendeld
Egyeh kérdések Kozvetlen felettes, eirendeld

o A felelGs megvizsgdlia a panasz jogossdgat. Amennyiben nem: jogos, tisztazza

az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyezict az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezirul,
Hatarid8d: 3 munkanap

Felelds: kdzvetlen felettes

I1. szint:

A témaldr felelse kdzvetlti az irasba foglalt panaszt a teriletért felelds
igazgatdhelyettesek vagy igazgatd felé.

¢ Igazgatd vagy igazgaitShelyettes egyezie! a panaszossal és az érintettekkel

e Egyeztetést, megallapoddst irasban rbgzitik. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatéan lezirul.

Hatdridd: 10 munkanap

Felelds: igazgatd, igazgatéhelyettesek

I1E, szint:

A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitia a panaszt a fenntarté felé.
e Az igargat¢ a fenntarté bevonasdval megvizsgilia a panaszt, kdzdsen

megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

¢ Fenntarto: egyeztetés a panaszossal, a megdllapodast frasban régzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezdrul.

5 G




Pusztaszabolesi Véarosi Ovoda és BalesBde
Szervezetl €s Mikodési Szabalyzata
2494 Pusztaszaboles, Dedk Ferencu, 21/1.

Hatéridé: 30 munkanap

Felelbs: fenntartd

IV: szint:
A panaszos bejelent] panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel &l

Az eljarasokat jogszabalyi eléirdsok hatdrozzdk meg.

Dokumentumok:

Kapesoladé doknmentumok:
o SZMSZ
o munkakdri lelrdsok

¢ iratkezelési szabélyzat

Elkésziilé dokumentum{ok):

o panaszgylytd dosszié: panasz leirdsa, megéllapodas, feliegyzés, birdsdgi hatirozatok

masolata

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése
FEtI616] péntekig, 2490 Pusztaszaboles,
8.00-16.60 koz8tt az| Dedk Ferenc utca 21/1.
személyesen | Intézmény  vezet$jénél vagy
vagy az Intézményvezetd | 2490 Pusztaszaboles,
Szédbeli helyetteseknél. Velencei 1t 65.
panasz Hettot6] péntekig,
8.00-16.00 kozbtt az 06-25/ 273 047
telefonon Intézmény  vezetGjénél vagy
vagy az Intézményvezetd 06-25/ 273 056
helyeiteseknél.
személyesen | HetfBidl péntekig, 2490 Pugztaszabolcs,
vagy mas | 8.00-16,00  kdz6tt  az | Dcék Ferenc utca 21/1.
P altal  dtadott | Intézmény  vezetdiénél vagy
irdsbeli e o 2
panasz irat fitjan vagy az Intézményvezetd | 2490 Puszt?s’zab?ics,
helyetteseknél, Velencei 0t 63.
.. . az intézmény cimére:
postai liton bérmikor
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1

2490 Pusztaszaboles,
Dedk Ferenc utca 2171,
elektronikus . ]
levélber barmikor pszabovoda@gmail.com

A panusz kivizsgdldsa és megvdlaszoldsa

A szébell panaszt az mtézmeny haladékialanul megvizsgilia és 3 lehet8 legrévidebb
1dén belill orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz
azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, az intézmény a panaszrél jegyzdkinyvet vesz
fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a
partnernek 4tadja, telefonon kdzdlt szébell panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgdljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz
kozieset kivetd 30 napon belill irdsban megkiildjik a pariner részére. Igény esetén a

kivizsgélas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kitldink.

Panasznyilvantartds
A beerkezé panaszokrél &s az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, smely az aldabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos {intézmény/személy) adatait
¢ apanasz lefrdsat, thrgyat képez6 esemény vagy tény megjeldlését
¢ apanasz benyijtasanak iddponijat és modiat
e g panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak
indokldsat
¢ a panasziigy ntézéséért, 1lletve az intézkedés végrehajtéséért felelds
szemely(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesiiésének €s a panasz
lezdrisanak hatéridejét
e akivizsgdlds sordn beszerzett informacikat és esetleges szakvéleményt
¢ 2 panaszban megieldlt igényrdl vald dontést
°  apanasz megvalaszoldsanak iddpontjat és médjat
» apanaszkezelés elemzéséhes és fejlesziéséhez kapesoldds egyéb informécidkat

(pl. panasz oka, gyakorisiga)
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Az irdsbell panaszokat — belebrtve a személyes megjelends soran elfadott panaszrol
késziilt jegyzdkinyvet is — tovabba az azokra adott vilaszokat hirom évig archivdljuk,
ezt kbvetSen az adathordozékat (okiratokaef) selejiezzitk. A panasziigyi
nyilvantaridshan rdgritett személyes adatok kizrdlag a panasz regisztralisanak és

eibiralasdnak céliat szolgaljak.

4. A panaszkezelés folyamatu

A panasz beny\jtasit kdvetden intdzménylink clsGdleges feladata annak eldtntése,
hogy a bejelentés panasznak mindsiil-e vagy sem (pl. vélemény). Amennyiben igen,
informacick, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fonios
informacié rendelkezésre &, a vizsgdlati szakasz lezdrul és sor keril a
dontéshozatalra.
A dintés lehet: ‘

» apanasz elfogadisa

¢ panasz részbeni olfogaddsa

¢ panasz elutagitdsa

A déntéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kiveti irdsos forméban (irdsban,
faxon, e-mailben}. Intézménylink kiemelt figyelmet fordit & mindségi panaszkezelés
biztositAsira, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring  (elemzd)
tevékenységet folytat, amelynek sordn tobbek kézitt vizsgalja:

e apanaszok atfutés) idejét

o apanaszok szAmat

¢ azreferencia intézményi szolgaltatdsokhoz/jo gyakorlatok atadds-atvételéhez

kapesolddd reklaméeidkat
o A parinerek panaszkezeléssel kapesolatos elégedettségét

e illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozdsdban a pariner elégedettségét,

5. Jogorvoslati lehetdségek
A panasz elutasifdsa esetén az intézmény a panaszost irdsban tdjékoztatia arrdl, hogy

panaszdval milyen szervhez, hatdésdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
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6. Egyeb rendelkezések
A szabélyzat elérhetfsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatdt az évoda székhelyén, telephelyén is elérhetévé,

teszi,

Panaszkezelés a bilesGdében:
A gyermekek védelmérdl és a gydmigyi igazgatdsrol szélo 1997, évi. XXX torvény
ertelmében, a bolestdei elldtisban részesilk érdekeinek védelmében az intézmény

érdekképviseleti forumot kiteles mitkddtetni.

A gyermek sziilSje vagy mds torvényes képviselSje, tovibbd a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendben foglaltak szerint panasszal

¢ihetnek a bolesdde vezet§jénél vagy az érdelképviseleti frumndl:

Az intézmény igazgatdja, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgalja, és
tajekoztatast ad a panasz orvoslasanak mds lehetséges médjarsl.

A gyermek szllifje vagy mis térvényes képviseldje, ha 15 napon belill nem kap értesitést a
vizsgalat eredmeénycrBl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény

fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat jogorvoslatért,
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° Panasznyilvantartd lap
Sorszém:
Panasznyilvantarté Lap

Panasziétel idopontja: Panasztevd neve:
Panasz beny{lj tasdnak médja Szdbeli: személyesen teieforion
{a megfeleld aldhdzandd) o . . .

Irdshell: postai iiton  személyesen stadott levél  e-mail
Panasz leirésa:

neve:

Panaszt fogadd T
Kivizsgalas médja:
Panasz lezardsanak
hataridere:
Kivizsghlas credménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve; Panasztevl thjékoztatisinak iddpontja;
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A Panaszkezelési Szabalyzatot a Pusztaszabolesi Virosi Ovoda és Boleséde nevelétestitlete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil81 Szervezet véleményezte és elfogadia.

Pusztaszabolcs, 2024

5ziil6t Szervezet képviseléie

Ph

Csiki Andrea
igazgatd
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Munkaltatd:

Munkakéori lefras
Dajka

Munkaliatd neve:

Pusztaszabolesi Vérosi Ovoda s Bbicséde

gvakorolja:

Székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Dedk Ferenc utca 21/1.
Munkavégzés 2490 Pusztaszabolcs,
helye:
Meunkaltatoi jogkért | ;
igazgato

Murkavailald:

Naye:

Sziiletési nave:

Szill. helye: ldeje:
Munkakér:
Megneverzése; Datka - kiznevelési foglalkoztatotii jogviszonyban
Kinevezde: Az lgazgats
Akinevezes . . i
d&tartama: Hatarozott vagy atarozatlan idGre
FEQR-szama: 5221
Munkaideje: AQ Gra / hét + ebédidd napi fél éra

Munkavégzés healye

csoporiszobgk, gyermekdiltozik, mosdsk

épilleten belill:

A munkakdr céiia

Az dvodds kord gyermekek gondozdsa, dvdndi irdnyitissal. A gyermekek
szlikabb és tégabb kbrnyezetének tisztdntartdsa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACCP eldirdsainak megfelelben. Az dvodasok étkeztetéssel kapesolatos
feladatok elldtasa,

Munkavégzeshez
szitkséges
(végzeltség,
ismeret, egyéb)

minlmum nyole dltaldnos
dajkaképzé tanfolyam {nem kitelezd)

Feladatai, fbb
tevékenysageinek
felsorolasa;

Szorosan egyiittmiikédik az dvéndkkel, segiti megvaldsttant az intézmény
pedagdgiat célkitiizéseit,

Gondoskadik az dvoda tisztasagdrol

Részt vesz az étkeztetéssel kapesolatos teenddkben,

Munkdfat a hatdlyos My, Puédtv., a Nkt, ezek végrehaftdsi utasitésal, valamint az intézmény SZMSZ-

e, Hazirendje alapjon ldtja ef.

1. Gyerekekkel kapcsolates feltadatok:

u Tuddsénak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekke!, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

® Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megSrzéséért,
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= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvianilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egés?
napas neveldmunkdjaban,

® Hozzajarul e gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendiének kinlakitasshoz,
személyes pelddian karesztll is (készénés, kéram-kész8nom, tiirelmes és udvarias
kommunikacid).

* Reszt vesz a gyerekek gondozasdban a csoportvezetd dvodapedagdgus dital meghatérozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél, kézmosasnil, We-
hasznalatnal sth. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokdsokat,

P1.: 8lt8zkddés sorrendje, rubiak Gsszehajtasa, cipSk pdrosftasa - kuiturslt étkezés, kangifogas,
kézmosds technikdja, WC-papir hasznalata sth.

® Amunkdja sordn észlelt balesetveszélyt kiteles elharftani, megeldzni, jelezni.

* Atisetitészereket efkildnitve, biztonsdgos, a gyerekektd! elzdrt helyen térolja.

® Déleiott, az 6voné mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozds segitése
érdekében a gyerekesoportban tartdzkodik {torna, festds, vagss, varras, siités sth.).

= Kisériként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétsk, kifs8 helyszini foglaltkozdsok,
kiranduldsolk ideje alatt. _

* Az dvodai linnepélyeker, hagyomdnyokban akiivan kézremiikédik, a szervezési feladatokban a vezets és
az dvodapedagdous Gnwtatisal szerint részt vesz,

= Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszabéban, biztositja az alapos szell8ztetést,

* Amegbetegedett, ldzas, elkiionitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
52018 meg nem érkezik,

* Ahanyds, hasmenés nyomait eltakarftja, 3 gyermek ruhdjét kimosva teszi egy zacskéha,

A gyerekekke! kapcsolatos egyéb eldirdsok:

" A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigordan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemiltés, megaldzds, csoport elStti megszégyenités) alkalmazdsa, étel elfogyaszidsiéra vald
kényszerités, levepSztetsds, étel elvonssa.

. Szitkség szerint felligyeli a gyermekek tevékenysépét. A gyermekek felndttfeligyelet
nélkil hagydsa tilos. Ez vonatkozik az Sltdzére és a mosdéra is {kilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetds elduti mosddhasznilatnail

" A tudoméséra jutott hivatali titkokat kdteles megSrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intezmény mikddésével dsszefliged belss probidmik, az Gvoda szempontjabél belilgynek szamité
témidk, szakmai vagy munkaligyi vitdk,

" A gyerekekke! kapesolatos témdkban a szill8ket nem téjékoztathatja, nem
informdthatja. Amennyiben a szUl§ érdeki8dik, udvariasan irdnyltsa a gyermek évinéjéhez vagy
az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez,

e

2. A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ el§irdsaival kapcsolatos teendik:
= A gyerekek kbrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elfdtja a csoportszoba és a
hoz23 tartozd 8ltdz8, mosdok, gvermek WC-k takaritdsat, portalanitésat, porszivézdsat, az

e

egdszséglgyi eldirdsoknak megfelelSen.
u Az intézmény egyéb terlileteit (bejdrat, folyosok, |épcsBhaz, irodék, fejlesztdszoba, felndtt

WOk, mosdkonyha sth.) s tolbi dajkéval kdzosen, a vezetd dital készitett murkamegeosztds
alapjan tisztén tartja.

= A csoportszoba névényelt dpolja, szitkség szerint lemossa, stiilteti.
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" Az [d@szakos nagytakar(tas sordn {(évente minimum 3-szor; augusziushan, decemberben 8s
aprilishan) kiiénds gonddal végzi el o fertétienitést, a bdtorok, jatékok, csempék, csévek,
ablakok, ajtok lemosasét. Amennyiben indokolt, a kilénb#z6 részfeladatokat (pl.: ajtdmosas vagy
jarvany idején ferttlenités) gyakrabban is elvégzi.

= Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa {fliggBnydk, kéipenyek,
toriilkézdk, terftdk, babaruhik sth.).

a Haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemijének le és felhzdsardl Jérvanyos
id&szakban, tetdvel vald fertézottség idején az dvand kérésére gvakrabban is.

Y Elvégzi a fektetBigyak lerakdsat, felszedését. Agyazaskor Ggyel arra, hogy minden gyerek
kizérotag @ sajdt dgydba fekidion.

B Az 8gyakat bepiszkalddasuk esetén kisdrolia, fertStleniti.

" Eilatja az eseti, nem rendszeres feladatokatl: az dvoda udvaranak tskaritdsa, kertiének

gondozasa, locsoldsa ~ hé eltakaritdsa. Valamint azokat az idGszakos feladatokat, amivel még az
igazgatd meghizza.

3. Etkeztetésse! kapesolatos teendsk:
= Az ételszallftdtdl atveszi az ételeket, ezutdn aliendrzl a mennyiséget, 2 mindséget, és a
HACCP-elfifrdsok betartasdt a szdllitdssal kapesolathan. Tapasztalatait frasban réviden rogzit,
indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességst észiel, 528! az erre a célra kijelsit
személynek, s az efkésziilt jegyzdkdnyvet, mint tand, aldiria.
a Az dtvett ételeket az efl. szabdlyoknak megfeleld madon térolja, s kdzvetlendl az eifogyasztds
aldtt, ha szilkséges, hiiti vagy felmelegiti 2 megfeleld hémérsélkletre, majd kiadagolja.
»  Télalds utdn Stelmintat vesy. Az dtelmintds tasakokat felddtumozva 48 rin At az erre a célia
rendszerestteti htdszekrényben tarolja. Az idé letelte utén gondoskodik a tirolé doboz
fertétienitd hatdsd tisztitasardl,

. Az etkeztetds lehonyolitdsa utan az edényeket, evieszkbzaket, poharakat 8sszegy(jti, majd a
hgiénial elGirdsok szerint elmosogatia:
* Uzemi edények mosogatasa hdrom fazishan:
- gifitisytitds utdn,
- els fézis = zsiroldds — masodik = ferttienités — harmadik © 8hbiitss,
~ szaritds
* s2allitd edénvek mosogatisa a kijeldli mosegatdban
* z8ldségek, gylimoblcsék mosogatdsa a kileldlt mosogatéban

& Mosogatds utdn valamennyi mosogatét attdrli, hetente egyszer kislrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkézdket naponta fertStlenfti drtatdssa! vagy kifSzéssel,

u Fokorzott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteibgdp, mikra hullams
siitd, hiftégépek és a gaztiizhely tisztasdgdra,

= Havenia egyszer lemossa a konyhabidiorekat, leclvasztja és fertStianiti a h{itdket, sdrpléssal
elvégzi az evfeszkozik, mianyag higrék intenziv Heztitdsat,

" A nagytakaritds alkalmaval a kenyhal ablak, ajtd, csGvezetdk, fitstest lemosasat is elvegai,

4. Altaldnos szabélyok:

" Munkaidd alatt, maganigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkill, a legszilkségesebb esethen
hasznaljon telefont.
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* Hidny2ds esetdn, plusz érdk ellenében, a vezetd rendelkezése alapjdn, kdteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat elldini,

Munkahelyén olyan iddpentban jelenjen meg munkdra kész dllapotban, hogy a munkaidejének

kezdetekor mér &t8ltdzve, 8 munkavégzésre készen dlljon.

Az ebedidd naponta & dra, mely idétartam nines benne a napi nyolcdras munkaidében. A

hatdlyos kollektiv szerzédés alapjdn ezt 37 id8t nem kell ledolgoznl.

Ha idegen érkezik az éplilethe, udvariasan feltartdztatia, megkérderi, hogy kit keres, majd

Teiszdlitia, hogy virakozzon az eldtérben. Ezutdn 520l a keresett személynek,

Az intdzmény énliletét elhagyni kizdrdlag csak vezetsi engedélyével lehet.
Az ovoda terliletén {éplilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleten nem lehet dohényozni,

Mivel ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartdzkedhat kinn révid ideig,
annak érdekében, hogy az dvoda teriietén ezen id§ alatt is z0kkendmentes 8s folyamatos legyen
a munka ellatdsal Lancdohdnyzds dvodaban nem toleraihatd, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkihd] vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat
megengedi, és nincs ra sziiksége az dvdndnek. A tovibbi dohdnyzési igény ideiét szigordan fe

keil dolgoznii

* A gyerekek és az dvoda birtonsdga érdekében a bejarati ajtok ({Shejdrat, hitsé bejdrat) zérva
tartasard| feleidssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszbkésének, idegen
besurrandsanak etker{ilése végett.

* Az dovoda zarasakor dramtalanit, és meggySzidik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk j6l be vannak
zérva, Ezutdn belizemeli a riasztér,

Az dvoda kulcsaiért telies felelGsséggel tartorik,

» Munkavégzds alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi 85 balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

* A gyermekek felndtifeliigyelet nélkil hagydsa titos

A szahadsdg
felhaszndldsdval és
a hidnyzéssal

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékortatd jelleggel. Felettesével 2 szabadsag
kikerése el6tt 15 nappai egyertet {kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsigal az adott évben kell fethaszndlni. Szabadsagdt iehetélegne a
szorgaimi id& alatt vegye ki.
A munkaitaté a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbél megszakithatja, a

::;;SZE?S munkdval tBitétt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
Varatlan tavoimaradist, hidnyzdst {betegség, egyéb komoly indek) a munkaidé
megkezdése eldtt minimum k&t drival jelezni kell a2 vezetének,
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a 52016K irdnt megnyilvanulé
egylitiérzé, odafigyell, egylrtmitkodd magatartéssal. Tisztdban van a gyerekek
személyiségl jogaival, azokat semmilyen kérillmények kdzdtt sem sérti meg.
Elvérhatd Tiszteletben tartia és tolerdija a méssagot.
magatartasi Gvodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat

kovetelmények:

mutat kulturdl viselkedésével, ditdzkddésével, dSnmaga tisztaségaval,
gondozotisagaval, dpoltsagival.

Viselkedésével és beszédkulidrajéval értékeket kézvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemisdgét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrisok:

Erdeklddjon az Svondk szakmai tevékenysége irdnt, sajdtitsa el a megfeleld
mddszereket a gyermekekkel vaid helyes kemmunikicidjghoz.

Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
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A feligyelete ald tartozd gyermekek gondozdsa, az dvoda hazirendiének

Hatdskére: .
betartatdsa.

Ovia az bvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszohaban
clhelyezatt [altdr] targyakért és az ditala haszndit eszkdzdkért leltdr
feleidsséggel tartozik. A munkaviszonyabo! eredé kételezettsépének vétkes
Feleldssége: megszegésével okozott kdrért kartérités! felel8sséggel tartozik.

Az dvoda mGkddésével, a neveldtestilet munkdjdval, a gyermelkek
epeszségloyi és csalddi korlllmanyeivel kapesolatos hivatali titkot kételes
megdriznl.

Kapcsolatok:

K&zvetlen felettese: | Az igazgatd

A gyermek érdekében mitkéditn egyltt munkatirsaival. Killandsen a
csoportjanoz tartozd dvindkkel és a fejleszt@pedagdgussal, tovibbd a
szildkkel.

EgylitimGkddésre
kitelas:

Kapesolattartdsi

. . Az intézmény vezetSjével, kbzvetlen felettesével és a nevelStestillet tagjaival
kitelozetisége: .

A gyerekekkel kapesolatban bérmilyen infermécidhoz jut, azt tovabbitania kell
az ovend, ilfetve a felettese felé. Gyermekrd] tdjékoztatdst nem adhat.
Titoktartas! kbtelezettsége vanl Adatszolgditatdsa sordn lgyelnie kel arra,
bogy szemeélyiségl Jogokat ne sértsen meg.

Informacis-
szolgaltatasi
kbtelezettsége:

Tavolléte esetén 6t

5 41 Heldlt masi .
helyettesiti Avezetd 3ltal kijeldl mésik dalka

O helyettesitheti: | A pedagégiai munkét kézvetlent] segitd munkatdrsakat

Hatdlyos: 2024.01.01-t8] {amennyiben nincs véltozds 2 évig) 2026. 12, 31-ig
Z24rd rendelkezés:

A felsoroltakon kiviit kbteles elldtni mindazokat a munkakéréhez kapesolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza,

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6] lehet&vé teszi, hogy oz Svoddban reggel 8
dro eldtt vagy o délutdni idGszakban, 12-17 érdig, a gvermekek felligyeletét o nevels és oktaté
munkdt kBzvetleniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 18vS személy, igy
példau! ar érettségivel rendelkezd dufka egyedilis effatia.

A rendelkezést kdvetben egy dvodai csoportban okdr napi hétdranyi idétartambaon is megoldhatd a
gyermekek feligyelete a neveld €s oktatd munkdt kbzvetleniil segitd {NCKS) munkakérben
aikaimazottal dgy, hogy az adott iddszakban ¢ csoportban nincs jelen évodapedagdgus,

A munkakéri lefrds médositdsdnak jogat, a korGiményekhez igazodva, a munkiitatd fenntartja!

P. H.

Munkaktatoi jogkér gyakoridja
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Nyilatkozat

»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kStelezfnek takintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kilelentem, hogy az dltalam végzett munkdért 85 a kezelt értékekért
anyagi és bintet8jogi felelsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelfen haszndlom!”

Pusziaszaboles, 20.. v v
alafras
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Munkakori leirds
Pedagdgiai asszisztens

Munkiltaté:

Munkaltatd neve: | Pusztaszabolcsi Varosi Qvoda és BéicsGde
Seékhelye: 2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc utca 21/1.
Munkavégzés 2480 Pusziaszabolcs,
helye:
Munkéitatdi jogkdr |, .

X igazgatd
gyakorolja:

Murnkavalialé:

Neve:
Sziiletési neve:
Szidh, helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagdgiai asszisziens - kénevelédsi foglatkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdie: Az igazgatd
kinevezé . . ,
fa‘ v nevezes Hatdrozott vagy hatarozatian idSre
iddtartama:;
FEDOR-szédma; 3410
Munkaideje: 4} 6ra / hét + ebédidd napi fél éra

Munkavégzés helye

éptleten belil Csoportszobak, gyermekditdzik, mosddk

A csaladi nevelés kiegészitése, Az dvodds kord gyerekek testi-lelki-szellem]
A munkakir céljar | gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkajdnak

segitése.
Runkavégréshez
szilksépes érettségi
{végzetiség, OKJ-s pedagogial asszisztens tanfolyam [nem kételezd)
ismeret, egyéhj:
Feladatai, fobb A pedagogial assrisrtens éltaldnos pedagdgial asszisztensi feladatai keretéban
tevekenysegeinek | atveszi, dradje a gyermeket a szifété), gondozotsl, a pedagogussal egyeztetve
felsorolasa: tdjekortatia o 528t a gyermeket érint@ napi eseményekrdl,

Munkdjdt a hatdlyos Mtv.,, Piétv., a Nkt., ezek végrehajtdst utasitésal, valomint az intézmény SZMSZ-
e, Hizirendie alapidn ititja el.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
" Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakdp szémukra.
" Felelds a rabizott gyermekek testi épsépének megbrzéséért,

" Vegyen rész a gyerekek Jatéktevékenységében, seglise a nyugodt, tartalmas jatékhor
szitkséges legkdr kialakitdsat.
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= Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltdzksdesi, étkezési szokdsainak kialakitdsst (terités,
evbeszkbzok hasznalata sth.}. EllenSrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgslasi tevékenysédgét,
szltkség szerint korrigdlja art. Segftse a csoportos étkezéseket.

= Az dvodail foglalkozdson segltse, egésziise ki az dvond munkajat, irdnyftasaval mikadjon kdere a
gyermekek fejleszts, korrekeids tevékenységhean, egyéniieg segitsen a gyermekeknek a
foglalkozdsokon.

s Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bdndsmbdot igényid gyermekekkel a
szakemberek és az dvénd instrukcidinak megfeleiBen egyéniieg foglalkezzon.

= Abarmilyen okndl fogva hdtranyos helyzetd gyermek felzarkozasat eifisegitse.

v Segitse a tehetségek felismerdsét, tdmogassa Snmegvaldsitisukat,

* Nevelje a gyermekeket egymais szeretetére 8s tiszteletére,

» Agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és mepdviasa érdekében tegyen meg mindent,
= Mikadjon kézre, segédkezzen a gyermekek egészséglgyl vizsgaiatdnak lebonyolitisdban.

= A balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval, a veszéivhelyzetek feitdrdsdval és etharitésaval, a sz{id
— és szilks#g eselén mas szakemberek — bevonasdval.

= Agyermekek és a szlifk, valamint a munkatdrsak emberi méltasdgat és jogait maradséktalanul
tartsa tiszielethen,

* {smerje a helyi nevelesi programot &s sz éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és mepgvealdsitdsdt magdra nézve kételrzinek tekintse.

» A szervezeti és miikddési szabdlyzatban {SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjéhen
megfogalmaznitakat tartsa be,

* {gény szerint vegyen részt a sz0i6i értekezieteken, Jatszadélutdnokon,

» MijkGditin kozre az intézmény rendezvényeinek szervezdsében, lebonyolitasédban, lyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

= ismerje fel az slapvetd elsSsegélynyiitast, az orvosi segitséget igénvlS helyzeteket. Jelezze az
intézkedés sziikségességét,

3 |ntézmeényen kiviili foglalkozésok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldban stb. kisérie a gyermekeket,

= Fllendrizze a gyermekek dltal hasznadlt helyiségek rendjét, tisztasagst.

* Lassa el az orvosi ellatdst nem igényld sériléseket,

= Vegyen rész a gyermekek intézményen belill, illetve kivilli szabadidds programjainak
szervezésében, elfkészitésében (terem berendezése, eszkézik, anyagok elékészitése stb.).

= Esetenként {pl lgyeleti id6ben, sziniddben) foglalkozdst srervesz, tart {sport, jdték, kézmiives-
foglatkozds), beszdmol a pedagogusnek a gyermekek tevékenyséaérél,

Altaldnos szabdlyok:

= Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésra kész llapotban rendelkezésre dlljon. Munkaidd alatt csak az igargato,
tdvollétében a helyettes engedélyével hagyhatia e az dvodat.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségtipyi
szabdlyokat.

= A gyermekek felnstt feliigyelet néikiil hagydsa tilos!

® Az Svoda teriiletén {épiilet, udvar) a t8rvényi elSirdsnak megfeleiSen nem lehet dohanyozni.
Miutdn ki kell menni az épliet elé, ezért egyszerre csok egy ember mehet ki révid iddre
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dohdnyoznd, annak érdaekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is zékkendmentes és
folyamatos legyen a munka elldtdsa! Lancdohanyzas dvoddban nem tolerdlhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni fez is fegaldbb 25 perc munkdbd! valé kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, &s nines rd szliksége az dvondnek. A tovabbi dehdnyzdsi igény idejét
le kell dolgoznil

Fves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadség kikérése eldtt 15 nappal egyeziet {kivéve a rendkivilli esetet).
Szabadségat az adott évben kell felhasznéini.

Szabadsdgat lehetSleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki, ilvenkor csak néhiny
nap kiaddsdra van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan,

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napb®] 15 napot visszavonhat,
Vératlan tévolmaradast, hidnyzdst {betegség, egyéb komoly indok} a munkaidé
megkerddése el6tt minimum két drival jeleznl kell a vezetének.

A szabhadség
felhaszndtdsdval és
a hianyzdssal
kapcsolatos
szabdlyok:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kiszésségi egyittmiikédés normatt.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz {testi
fenyités, megfélemiités, csoporttdl vald eitdvolitas, alvisra vagy étel
effogyasztdsara vald kényszerités).

Gyermekek kizdit nem haszndlhat telefont {SMS-ezésre sem), maganiigyben,
a déli idGszakban, a csoporton kivll, réviden, a neveldmunka zavardsa nélkiil
beszélhet,

Kulturdlt megjelenésével, magatartasival, viselkedésével és beszédkultirdjaval
dridkeket kdzveldt, pozitiv mintdt ad, képvisell a helyi pedagdgiai program
szellemisegét.

Elvarhats
magatariasi
kiveleimenyek:

ErdekiBdjén a2 dvéndk szakmal tevékenysége irént, sajétitsa el a megfeleld
médszereket a gyermekekkel vald helyes kommunikéciojdhoz. ismerkedjen a
pedagégiai munkaval foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagdgiai
asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Onképréssel
kapcsolatos
elvardsok:

A felligyelete ala tartozd gyermekek gondozisa, kisérése, jatékdnak fajleszidse,
326/2013. {Vili.30.} Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az Svoda reggel 8.00 6ra
el6it vagy a délutdni iddszakban nem felleszts, iskola-elfkészits vagy mas,
Hataskore: kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szerves, erxen id8szakokban a
gyermekek felligveletét nevelS-okitatd munkét kdzvetlenll segitd,
éretiségizety, pedagdgial asszisztens munkakérben foglalkoziatott személy is
eliathatja.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési tarayait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala haszndlt eszkézokért leltar
feleldséggel tartozik. A munkaviszony3bdl eredd kételezettségének vitkes
Feleifssége: megsregésdvel akorott kdrért kirtéritési felelSsségget tartorik,

Az dvoda mikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajdval, a gyermekek
egészségligyl 4s csalddi kdrGimenyeivel kapesolatos hivatali titkot kételes
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen felettese: | Az igazgatd, dvedapedagdgus

A gyermek érdekében mikadjdn egylitt munkatdrsaival, Kildnbsen a

Egylittmiikddésre ) £ s s e A o . .
gy csaportjdhoz tartozd dvéndvel, dajkédval és a fejlesztdpedagdgussal, tovdbbé a
koteles: N
szilifkiel.
Kapesolattartési Az intézmény vezetdidvel, kbzvetien felettesével, és a neveldtestiilet taglaival,
kitelezettsége: Az Svodai szUldi kbzdssépgel [dvodaszék vagy S782).
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A gyerekekkel kapesalathan bérmilyen informécichoz jut, azt tovabbitania kell

informdcio- az Gvand, illetve a felettese felé.
szolgaltatasi Gyermekrd| tdjékoztatast csak az dvdnbvel tirténd egyeztetés uidn adhat,
kittelezattsege: Titoktartdsi kiteleretisége vant Adatszolgsltatasa sordn gyelnie kel arra,

hiogy személyiségi iogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén &

o Amennyiben van, az intézmény misik pedagdgiai isztens
helyettesiti: ¥ Y pedagdgiai asszi e

O helyettesitheti: | A pedagégiai munkdt kdzvetlentil segitd munkatdrsakat

Hatdlyas: 2024, 61, 031481
2ard rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes elidtni mindazokat @ munkakéréhez kapesolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként meghizza. Példdul a (dekoracis, kdnyvarusitas, sth.))

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020, szeptember 1-j¢t61 lehetévé teszi, hogy az dvoddban reggel 8
dra elbtt vagy a défutdni idészakban, 12-17 dréig, o gyermekek feliigyeletst u neveld és oktatd
munkdt kizvetleni! segitd munkakérben, kéznevelés! foglalkoztatotti jogviszonyban I8vd személy, igy
példdul az érettségivel rendelkezd pedagdgioi asszisztens egyediil is ellétia,

A rendelkezést kivetden egy dvodal csoportban akdr nopi hétdranyl idétartamban is megoldhaté o
gyermekek feliigyelete a neveld és oktat¢ munkdt kézvetlenii segité (NOKS] munkokorben
alkalmazottol dgy, hogy az adott id§szakban a csoportban nincs jelen dvodapedegdgus.

A munkakdri fefrds médositdsanak jogdt, a korlilményekhez igazodva, a munkéltats fenntartjal

munkaltatéi jogksr gyakorida

Myilatkozat

«A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példényat dvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért 8s a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelSsseggel tartozom. A munkém sordn hasznalt targyakat, eszkizdket,
gépeket rendeitetésiiknek megfeleldan hasznélom!”

Pusziaszabolcs, 20

alidras

2



Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Balesdde
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata
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Munkaitatd:

Munkakori leiras
Ovodapedagégus

Munkéltatd neve:

Pusztaszabolcst Varosi Ovoda és Balesdde

Székhelye: 2480 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc utca 2171,
Munkavégzés helye: 2490 Pusztaszabolcs,
mMunkahatdi jogkdrd lgazgatd

gyakorolja:

Munkavillalé:

Neve:

Szilletasi neve:

5zill. helye: ideje:
Munkakﬁr:.

kMegnevezése: Ovodapedagogus - kéznevelesi foglolkoztototti jogviszonyban
Kineveziie: Az dvodalgazgatd, dletve az dvodaveretd
A kinevezés Hatdrozatlan id6re vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a helyetiesitett személy
idétartama: visszatértéig
FEQOR-szama: 2432

ideje, . oy . . -
Mmka_ld?j 40 6ra / hét k6t6tt munkaideje: 32 + 8 6ra / hét + ebédidd napi fél 6ra
munkaid@- c s . )

. Mevelést évenként a munkatervhen rigzitettek szerint
beosztas:
Munkavégzés

halye éplileten
heldh

Csoportszoba, nevelSi szoba, Puéty. szering

A munkakér A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kord gyerekek testi-ietki-szellemi gondozasa,
celja: nevelésa, fejlosztése, oktatdsa

Munkavégréshez | fliskolai 6vén6i diploma

szilkséges KT-eszkdzdk hozzdérté hasznalata

{vépzreitséy, Nevelli alkalmassdg, kilondsen: jo kaposolatteremt6 képesség, empatia, kedvas-nyitt

ismeret, egyéb):

személyiség, jo szervezbkepasség,

Feladaiai, 5bb
tevékenységeine
k felsoroldsa:

1. pedagogisi, a kbtefezd draszémon beldl heti 32 éraban,
Z. tanilgy-igazgatési, adminisztracié a heti 4 6ran belid,

3. &Haldnos elvdrdsok.

Munkdjdt o hatdlyos Mtv,, PUgtv., g Nkt., ezek végrehojtdsi atusitdsai, velomint az intézmény SZMSZ-e,
Hazirendje alapjan idtja el,

1. Pedagogiai

A kiznevelési fogiatkoziatotti joguiszonyhan 8116 alapvets feladata a rdbfzott gyermekek nevelése,
oktatdsa, ovoddban a gyermekek Gvodal nevelds orszégos alapprogramja szerinti nevelési tervber.

Alapfeladata az NKt. 62. §-a, Piéty. 67. § |A kézneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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kittelezettségell, és @ PUdtv.44, § (2] pedagdguskompetencidk alapjsn kételessége killdndsen, hogy
® ar dvodapedagopusnak neveld &s oktatd munkéja sordn gondoskodjon 3 gyermek személyiségének
fejiddésérdl, tehetségének kibontakortatdsdrdl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvirhatst,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlfdésének (itemét, szocickukurilis
helyzetét,
¥ a kiemelt figyelmet igényié gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyittmtkadisn
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, okiatdst segité més szakemberekkel, a hatrényos
helyzet( gyermek felzarkdzasit elésegiise,
= segitse a tehetségek felismerdsét, kiteljesedését, figvalemmel kivesse a tehetséges gyermekeket,
v eldmozditsa a gyermek erkiilesi feflGdésés, a kbzdsségi egyiittmikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ériékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egylttmdkbdésre, kérnyezettudatosségra, egészséges dletmddra, hazasreretetre nevelie 3
gyermekeket,

= g sziildt {torvényes képvisalSt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérdl, maga-
tartasardl, az ezzel kapcsolatban dszlelt problémakedl, a gyermek kés6bbi tanulményait érintd
iehetdségekrdl,

* & gyermek testi-lelki egészsdgének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erfifeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi elfirasok betartdsdval és betartatissval, a
veszélyhelyzetek feltdrdsdvel és elhdritdsdval, a sz016 — és sziikség esetén mas szakemberek -
hevenasdval,

= 3 gyermekek és a szdil8k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsigat &s jozait maradékialanul
tiszteiathen tartsa, javaslatatkra, kérdéseikre érdemi vdlaszt adion,

= a7 Ismereteket {drgyilagosan, sokoldaltan &s véltozatos médszerekkel kiizvetitse, neveld-

oktatémunkajat a gyermekesoporthaz igazitve, szakszerlien megtervezve végezze, irényitsa a
gyerekek tevékenységét,

* részt vegyen a szamidra el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, felyamatosan képezze magst,

« 3 pedaglgial programban és a kdznevelés intézmény szervezeti és mitkadési szabalyzatéban (SZMSZ -
ében} eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

= aktivan részt vegyen a naveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi Gnnepségeken 8s
az eves miunkaterv szerinti rendezvényeker,

s megdrizze a kdznevelési foglatkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titket,
u  hivatdsahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartdst tanisison,
s 3 gyermek érdekében mikddjiin egydtt munkatdrsaival és mds intézményekkel
* o pedagdgus tevékenységét a pedagogus kompetencidkhoz kapcsolddd indikatorok alapjan kell
érigkelnie a vezetdnek és a tanfellgyelfknek:
szakmai feladatok, szakiudomanyos tudas,
pedagdgial folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitésukhoz kapcsolods dnreflexddk,
a tanulds tamogatésa,

QO o O

g gyermek szemelyisegének fejleszise, a2 egyéni bdndsmad érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajétos nevelési igényll vagy beilleszkedesi, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kitzd8 gyermek 16bhi
gyermekkel egyltt tdrténd sikeres neveléséhesz, oktatasahoz szilkseges megfeleld médszertani
felkesziiltség,

o agyermek csoportok, kézisségek alakuldsdnak segitése, fejlesziése, esélyteramids, nyitottsdg a
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kilonbtz tdrsadalmi-kulturédlis sokféleségre 65 a fenntarthatdsig szempontjaira, integracids
tevékenyseg,

o a pedagdgial folyamatok és a gyermekek személyiséglejlddésének folyamatos érickalése, elemzése,

o & kbrnyezetl neveléshen mutatott jértassdg, a fenntarthatség értékrendiének hiteles képviselete és
a kbrnyezettudatosséghoz kapesolddod aititddsk dtadasanak modja,

o kommunikacid és szakmal egyliitm{kddés, problémamegoeldas, valamint elkbtelezettség és szakmai
feleldsségvillalds a szakmal fefifdésért.

rra

1. Tariigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendéi:

= A helyl nevelési program és az éves pedagdgiai munkatery elkésa{tésében, esetleges mddositasdban
aktfvan részt vesz, mint a nevelStestilet tagja, Ezek tartalmat 16! ismeri, azonosul vele, 8s
megvaldsitdsat magdra nézve kitelezének tekint.

* A szervezeti és mitkddési szabélyzatban [SZMSZ), valamint az évoda Hézirendjében
megfogaimazotiakat betartja és betartatja a vele kapesolatban 416 gyerekekkel é5 azok szitleivel,

= Ellétja a szakmal munkdval kapcsolatos ligyviteli teenddket,

» Naprakészen vezeli a kdtelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (féléves bontashan), kétszer f8léves értékelés, beti Gtemterv —
18ték, mozgés, foglalkozasok tagoldsban,

» Nyomon kiveti a gyerekek hidnyzdsdt, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplst.

» Evente legaldbb kétszer méri a fejlédés iitemét, &s kitdlti a <Fejlbdés nyornon kévetése”
dokumentumeot, mely a gyermelk aktudlis fejletiségi dllapotat tikrdzl. Ennek alapjdn késziti ol a gyerek |
feilesrtési tervél, s ad tdjékoztatdst irdsban a szlidk részére.

® Szaldi értekezietet, fogadsorat, nyilt napot szervez.

* Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgial szakvéleményt ir.

* Kézremikodik a gyerekek egészsépligyi vizsgdiatdnak megszervezésében,

= Az érintettekkel tOriént egyeztetss alapjan (nevelftars, s2Ul8, dvodaverzetd, fejlesziSpedagdgus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos sth.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekrdl,

* (Csatddidtogatdst végez, melyrSl feljegyzést készit, KBzremikédik a gyermek- és i#jdsagvédeimi
feladatok ellatasaban, a gyermek fell6dését veszélyertetd kérilmények megelBzésében, feltdrdsdhan,
megszintetéseben.

= Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 éra) a gyermekekkel vals kdzvetlen, a tefjes dvodai
életet magdban fogiald foglatkozdsra kell forditania.

v Beszamoldst kitelezetisége van, évente kétszer frdsban is.

= Amunkaldd fenrmmaradd részében, legfeljebb heti négy driban o nevelést eibkészitd (felkésziiés a
foglatkozdsra: adminisztralds, anyaggyljteés, eszkzkészltés), azzg! 8sszefliggl eqyéb pedagdgict
feladatok (szU101 értekezlet, fogadddra, bemutats foglatkezds meptartdsa, palydzatirdshan valé
reszvétel, gyermekek kisérése kiiis8s foglalkozdsokra, kirdnduldsokra, dvodai Gnnepségek szerverése,
lebonyolitdsa stb.) elvdgzése tartozik. A nevelGtestilet munkdjdhan valé résevétel, gyakornak szakmai
segltése, munkakdzOsséghen kdzrem{kddés, tovabbképzéseken vald megjelenés, szertdarfejlesztés.

A felettese dital eseti helyettesités rendelhetd ef.
3. Aftalénes szabélyok:

= Az gvodaben olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavegzésre
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kész allapothan rendelkezésre Alljon. Munkaidd alatt csak 2 vezets, tivollétében a tagdvoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodit.

= Reggel és délutdn {igyelet elidtdsdra az dvodapedagdgus beosithatd, A tovabbi idSszakban, 7 6rétdl
délutdn 15.30-ig minden gyermek a csoportjdban tartdzkodik sajat dvondivel, Kivéve, amiker a
pedagdégiai asszisetens 13tja el a gyermekek feligyeletét,

v Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészsdgiigyi

szabélyokat.

= A gyermekek felndtt feltigyelet nélkil hagydsa tilos!

v Amennyiben a munkaideje alatt barmilven baleset (Briénik az Hvond tivoliétéhen, 3 felel8sség
véltozatlanul 8t terheli.

s Gyermekek kizOtt nem hasznathat telefont (SMS-ezésre sem), magdniigyben a valtdtars beérkezését
kovetben, réviden, 2 neveldmunka zavardsa nélkil bes:zélhet,

= Az Gvoda teriletén (éptlet, udvar), a térvényi elfirdsnak megfeleiGen tilos a dohdnyzas.

A szabadség
felhasinélésdval
£s a hidnyzéssal
kapcsaolatos

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet {kivéve a rendkivilli esetet).

Szorgalimi idd alatt pedagdgusként néhany nap kiadasara van lehetfiség, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Munkahelyi erdekre hivatkozva a felettes a 58 naphdl 15 napot visszavonhat.

szahdlyok: Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komaly indaok), a lehetd
leghamarabb jelezni kell a vezetének,
Kételes megtartani a pedagbgusetika kivete!ményelt, valamint a munkafegyelem és
kézbssépl epyittmdkddés normait.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes hilntetést nem alkalmaz {testi fenyités,
rmegfélemiités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvdsra vagy étel elfogyasitdsara vald
£ivarhatd kényszerités),
magatartasi Ovia a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

kivetelimények:

Pedagogust elhivatottsdg, kiegyensilyozotisig, kBvetkeretesség, pontossig,
meghizhatdsag, tlirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és heszédiuitiraidval
Srtékeket kbavetlt, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét,

Onképzéssal
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatdsdbdl eredd kbtelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalénos milvellségét,
tokéletesitse pedagdgial munkéjét.

LA pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy atkalommal — jogszabdivban
meghatdrozotiak szerint — 120 &rés tovibbképzésben kell részt vennie.
Megsziintethetd annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kizaltkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzéshben dnhibdjabdt nem vett részt, vagy tanulméinyait nem fejezte he
sikeresen.”

iMentesd a tovabbkeépzési kbtelezetiség aldl az, aki betdltdtie az 55, életdvét, &5 aki
pedagbgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utni hét dvben,

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatdsért
falels miniszter jGvdhagyta, &5 a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagopus I1. és a Mesterpedagdgus fokozathdl eggyel alacsonvabh fokozatba kerdil
visszasoroldsra az, aki a fokozatha 1épasét kdvetd kilencedik tanév vegéig nhibajabs!
nern teljestti a pedagégus-tovdbbképzéshen tOrténd részvételi kitelezetiségét.

Hatdskdre:

Gyakorolia a nevelStestiilet tagjanak és a pedagégusnak tdrvény és jogszabalyok altal,
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valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hatdskére és képviseleti joga az
dltala vezetett gyermek csoportra terjed d.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdeial
programjinak szellemiségét figyelembe véve megvélasztia a nevel§-oldatd
munkéjdhoz a megfeield mddszereket, eszkdziket,

Felal8ssége:

Ovija az dvoda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltdri targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltari felelfségel tartozik. A
munkaviszonydhdl eredd kbtelezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért
kértéritési feleldsséggel tartozik,

Az évoda mikddésével, a nevelStestiilet tagiaival s munkéjaval, a gyermekek
egészségilgyi és csaladi kdriilményeivel kaprsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

Kapeosolatok:

Kazvetlen felettese:

Az igazgatd

EgyittmlikGdesre
kteles:

A gyermek érdekében m{kodjén egyitt munkatérsaival. Kilonssen a
valt$tdrsaval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkéval és a
fejlesztdpedagdgussal. Tovabba a sziilbkkel és mds tarsintézményekkel.

Kapesolatiartdst
kitelezettsége;

Az intézmnény igazgatojaval, kozvetlen feletfesével és a nevelStastillet tagjaival.
Az dvodai szGI8T kbzBsségpe! (Gvodaszék vagy $257).

Informacia-
szolgdltatisi
kitelezetisége:

Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgdhatasa soran Ogyeinie kell arra, hogy
személyiség jogokot ne sérisen meg,

Tavoliéte esetén 61
helyettesii:

Elsésorban a valtétarsa, illetve a vezetd dltal kijeldlt dvodapedagdgus.
A helyettesitdst az dvodaveret§, a tagdvoda-vezeld és a helyettes osziia be.

O helysttesitheti:

Gvondtarsait.

Hataiyos: 2024, 01, 81161

23ré rendeikezés:

A felsoroitakon kivill kiteles alldtn] mindazokat a munkaksréhez kapesolddsd feladatokat, mellyel a
feletiese alkaimanként megbizra. A munkakori lefrds médositdsanak jogét, a koriiiményekhez
igazodva, a munkaitato fenntartjal

Byilatkozat

munkaitatol jogkér gyakoridja

«A munkakdri leirashan megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintern, annak egy
péidanyat atvettem. Egyben kijelenterm, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
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lanyagi és biintetéjogi felalSsségge! tartozom, A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkbzdket,
!gépeket rendeltetésiknek megfelelSen haszndlom!”

Pusztaszabales, 20

aldiras
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Murikdltaté:

Munkakéri leiras
Ovodatitkar

. Pusztaszabolcesi Varosi Ovoda  és Béleséide

Munkaltats neve:

., 2490 Pusrtaszaboles, Dedk Ference utca 21/1.
Székhelye:
Munkavégzés 2490 Pusztaszabolcs,
helye:
WMunkaliatd! iog- icazaats
kért gyakorolja; 5328

Wunkavillaté:

Neve;

Szlietési néy:

Sz0i. halye: ideje:
Munkakdr:
Megnavezése: Ovodatitkar - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kingvezdje: Az igazgatd
A kinevezés . -
datartama: Hatédrozatlan iddre
Munkaideje: A0 fra / hét + ebédids napi fél 6ra =425 dra / hét
FEOR 3410

A munkakér célia:

Az intézmény mitkddésdvel kapesolatos [gyintézések, adminisztracidik elldtdsa,

Munkavegzéshez
sziksages
(végrettség,
ismeret, egyéb)

Erettségl, ell. alkalmassdg, erkdlesi bizonyitvany
Ugyintéz6i alkalmassdg, ECDL-vizsga {nem kotelezd)
KT-eszkdzok hozzaéntd hasznalata, megfaleld szamitdstechnikai ismeret

Feladatal, fébb
tevékenységeinek
felsorplasa:

Egviitimiikédik az dvoda alkalmarotiaival ds g szilSkkel. Segiti 8ket az
adminiszirdcigs feladatok ellatdsdban. Adatot szolgditat z fenntartd és ax
Svodaigazgatosig felé. Feleldsen kezeli az étkeztetésse] kapesolatos Ggyviteli
teenddket és a beszedett készpénzt.

1. Az dvodatitkdr iratkezeléssel, Ggyintézéssel kapesolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitéds, feldolgozds, ligyintézés, valaszadas, biztonsigos

megérzés, sefejtezés,
»

az aldbbi szabilyok szerint:

Az Irat dtfa barmiker pontosan kivethetd, ellenérizhetd legyen.

Az intézmeényben készilt valamennyi iraton szerepeltetnie kel oz intézmény nevét, székhelyst,

cimet, a telephelyek nevét, cimét, telefon szdmat; e-muail cimét, oz lrat iktatdszdmat, az dgyintézé
nevét, a datumot, az aldird nevét, beoszrdsat, aléirdsdt, az intézmeény kirbélyegrijének lenyomatat,
a cimzelt megnevezeset, cimet, beosztdsdt.

A névre 52010 levelet nem bonthatja fel mds, csak a cimzety, vagy az ditala megbizott munkatdrs. A
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tagdvoda-vezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonan tBrténd
egyeztetds utan bonthatja fel.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato vagy az igazgatShalyettosek felé keli tovabbft, kivéve, ha az
névre szold.

Az iktatést a beérkezés napjén, de legkésthb a kdvetkezd munkanapon elvégzl,

Amennyiben az 8sszetartozé iratok az ligy lezardsa utdn véglegesen egy helyen maradnak, Ugy ezt
az iktatdkényvben jelezni kell, megjeltive a pontos heivet, ahol kinnyen megtaldihaté (pl:
statisztikei dosszié, vezetS irodéia). Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos id6ben hozzacsatolni
az elduményeket, lletve azok iktatdszdmat és fellethetdségi helyét egy kiilBn rovathan feljegyerni.
Az iktatokdnyvet az év utolsd munkanapjan le kell zarnia, Szamitdgépes ikiatds esetén kildn
szabalyorni kell a tdriési, horzaférds, javitdsi jogosultsigot,

Meghivékat, sajtétermekeket, propaganda céljabd! késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok széma meghaladia a haromszazat,
évente nev- s targymutatot keli késziveni,

Munkaideie alait folyamatosan felveszi a beérkezd telefonos hivdsokat. A szémdra engedélyezett

P

Ogyekben intézkedik, informacidt szolgaitat. Erzekrdl minden esetben tdjékoztatia a vezetsjét.

Nem adhat informaciat gyermekkel kapesolatos kérdésekben. A személyes adatok védeimét
betartia.

Felndaia tovibbé:

Az intézményi dokumentumek, levelezések megirdsa szamitdgéppel, Word formatumban.
{Szabdlyzatok, munkatervek, bemutatd vdziatok, pedagdgiai szakvélemények, palydzatok sth.)

A postazassal kapesolatos teend@k elldtasa, szelektdldsa, tovabbitasa.
Slirg8sség esetén személylanyag-tovabhitds az dtvétel aldirdsos igazoldsival térténik.
Réstt vesz a jegyzdkOnyvek, emlékeztetbk elkészitésében,

2. Az dvodatitkar nyilvantartdsokkal kapesolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igozgatdsi feladutok és nyilvantartdsok:

Az dvodidba Telvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvdntartasha. A
leielentések analitikus nyilvdantartdsa.

Az eves statisztika elkészitéséher adatok Kigy(jtése, killdnbdz& szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskoldzassal kapesolatos adminisztricié {Svodal szakvélemény) elSkészitése.
Az avodai tirzskbnyv vezetéss.

A gyermekek befizetésének, jeleniétének, hidnyzisinak és lemondésanak egyezteidse,

‘nyilvaniaridsa.

Azingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nvomon kdvetése, a
hatdrozatok, nyilatkozatok begylitése, ezek folyamatos karbantartisa, ellenfrzése. Naprakész
adatszolgaltatas az ovedaverzetd részére.

A kézlényok, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvanyok tanuimdnyozssa, értelimezése és
figyelammel kisérése.

A KiR-rendszer felé t0rténd adatszolgaltatas segitése a tagdvoda-veretd kérése, Gtmutatdsa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfelligyeleti elfdrasokhoz szikséges adminisztricio elkészitése, gény esetén a
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nortfolicfeltbités segitése,

2.2 Munkdltatdi feladatok adminisztraldsa és oz ezzel kapesolatos nyilvéntartdsok vezetése:
s A munkaruha-nyilvdntartds vezetése,

e A jeleniéti Iv eldkészitése, szerkasrtése, hé végi lezarasa,
® A nllorak, helyettesitések, hidnyzdsok adminisztrildsa és jelentése az igazgatdsag falé.
s A szabadsdgok kiszdmoldsdnak segitése, Jelentése [évi rendes, vagy fizetés nélkili) az igazgaté feld.

= Amennyiben sajat jogosulisag van, akkor a MAK &ltal kidolgozott Ui KIRA-rendszerben rdgziti a
tavolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk tippénzes lapiat, és a legrévidebb idén belll
beklidi a gazddlkodd szervezethez. Egylittal a hidnyzds tényét és okat rogzit a jelenléti iven is,

* Az adbigyekkel kaposclatos Intézményi teendék elldtdsa, a killénboz8 nyilatkozatok elkészitése
{csalddi potlék, 1% sth.)

< Az (I belépdk telles anvagdnak Osszekészitése, eljuttatisa az igazgatocdghba,
e A cafeteria-nyilatkozatok dsszegyiijiése, tovabbitdsa az igarzgatdsagha,

» A pedagdgusigazolvanyok érvenvyesitése, idelglenes iekérése igény szerint.
» Utazdsi kedvezményre jogositd dokumentumok elékészitése, kiosztdsa.

2.3 Guzdasdgi feladotok és nyilvdntartdsck:
¢ Azelldtmény megigénvidse {tarayhé 5-ig), szakmai onyag &s kis értékd eszkézbeszerzés szdvegged (a
tagdvoda-veret§ kérése alapjdn), és stvétele az Svodaigazgatdsdgtdl

~ Feladat az dvoda és bélcsfde dves szinten megéliapitott szakmai anyag és kis értékd
heszerzésével kapesolatos valamennyi 3fés szdmia, megrendeld, szerzédés masolatinak
lefizése, megdrzése {2 évig), illetve a jStéilds érvényességének idejéig, leltdrba vétel.

-~ A megfeleld tartalmil teljesités ipazoidsok csatoldsa szamlanként az elszémoléshoz.

—  Azdtutaldsos szdmidk leigazoldsa utdn tovébbkildése a gazdasagi szervezetbe.

— Az ¢tkezesi teritési dijak kiszémoldsa, a lefelentések vezetése, jdvilrasa. A sz{i8k tajékoztatdsa a
hefizetends Gsszegrdl,

- Az ételek szallitdsaval, mennyiségével, minbségével kapcselatos problémékat az dvodavezetd
tévoliéte vagy késése esetén jeli a gyermekétkeztetést ellitd konvha ilfetékes munkatérsanak.

s Segitségadds a szakmal, illetve kis értékil eszk&zok piackutatisdban, megrendeldsében,
vaséridsaban, esetleges szdllitasdban,

— Az irdsos megrendeld elSkészitése + 200 ezer forint feletti szamia eseté 3 draidniat csatoldsa.
— Feladat tovabbd a megvasarolt eszkdz6k bevételezése az intérmény leltirdba.

« Segitségnyljtds a vezetdnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendeléséhen, a megrende!s
eljuttatdsa kizvetlenill a gazdasdgl szervezethe. Az dru tételes dtvétele, &s a teljesités leigaroldsa
rmegérkezésekor.
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- Feladat tovdbbd a kis értékd eszkdzink bevételezése az Svoda fopydeszkiizieltardba.

Leltdrral kapesolatos teendSk: A fogydeszkéz?, a kis ériékd és a nagy értékil eszkdzlelisrt vezetése.
Evente egyszer (oktéberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hianyt,
rongalddast észlel, azonnal jelzi az igazgatdnak,

— AZ éves, v vegi &5 az alkalomszerd leltdrozdsi folyamatot el8késziti, megszervezi, iehonyolitasat
adminiszirdifa a gazdasagi szervezet illetékes munkatdrsdval kdzsen.

- Selejterdst elOkészitl {jegyzéket készit 2 selejtezésra szdnt eszks28krél, ezt a levelet a tagdvoda-
vezetd aldirdsa utdn bekilidi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a febonyolitdsdban.

lavitdsok, karbantartdsi munkdlatok:

— Kisebb javitasi munkdiatok, miiszaki problémak {dramsziinet, Hitésledllds sth.) eserén az
igazgatot tivollétében telefonon Briesttl, amennyiben nem éri el, 8nalidan intézkedik, a helyzet
minél eldbbi rendezése érdekében.

- Amennyiben szilkséges, segitséget kér a karbantartétél.

4. Ar dvodatitkdrra vonatkozé éitaldnos szabalyok:

-

Munkaldé alatt, maganligyben esak a legszikségesebb asethen hasznalion telefont.
MunkaerGhiany esetén, a vezetd rendelkezése slapjdn, hizonyos, nem rendszeres, a munkakiréhez
szorosan nem tartozd feladatokat is ellat {iroda 8s egyéb helyiségek rendbetétele).

Munkahelyén olyan idépontban felenjen meg, hogy @ munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentélisan megfeleld dllapothan rendelkezésre llion.

Az ebédidd naponta 8l dra, mely iddtartam nincs banne a napi nyoledras munkaldében. A munka
térvénykdnyvének eldirdsa alapidn ezt az id6t le kell dolgoznia, és a2t a jelenlst] ivben
dokumentainia kell, _

Ma idegen érkezik az épliethe, udvariasan feltartdziatja, megkérdeazi, hogy kit keres, majd
falszélitja, hogy vérakozzon az elftérben. Ezutdn sz a keresett személynek.

Az intézmény épliletét munkaldd alatt ethagyni kizardiag csak a vezetd engedélyével lehet.

Az intézmény terliletén {&pllet, udvar), a térvényl elSirdsnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Javasolt a kbzosségi portdlok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. {Gyermekekrdl fnyképek kirakdsa
nem megengedett, helytelen a valldsi, politikai elkbtelezettség hangoztatdsa, sziil6kkel vald
bizalmaskodss, kitdrulkozés sth))

A gyermekek €s az intézmény biztonséga érdekében a bejdrati ajtok (fSbejdrat, hatsd bejirat) rdrva
tartasdrél gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurrandsdnak elkeriilése végett,
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelermi, balesetvédelmi és egészségiigyi

szabalyokat. Evente egyszer kdteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgdlaton, valamint a
minkavédeimi és tlizvédealmi oktatason részt venni.

A szabadsag Eves szabadsdgoldsi tervet késait téjékoztatd jelleggel. Felettesdvel a szabadsdg
felhaszndldsdval és | kikérése eiétt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkivill esetet).

a hignyzassal Szabadsagat lehetfség szerint a szorgaimi id8n tdl és az adott évben hasznilia fel.
kapesolatos A munkdltats 2 mir megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdi megszakithatia, a

! Tisztitoszer, konyhat eszkozék — tanyér, ev6esrkdy, pohdr sth., irodaszer
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szabdiyok:

munkdval 166t idé a szabadsdghba nem szémit hele.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzdst (betegség, egyéh komoly indok} 2 munkaidd
megkezdése elftt minimum két Sraval jelezni kell a vezetSnek.

Elvérhatd
magatartdsi
kivetelmények:

Legyven rendszeretd, preciz, 8ndlld munkavégzésre alkalmas. Lissa at az Ggyviteli
folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szdmitdgép kezeléséhez, a
tabldzatkezeld! program haszndlata ne jelentsen s2édmdra gondot.

Rendelkezzen a szillGk irant megfeleld tisztelettel, egyiittm 3kAdE rmagatartdssal.
Munkaia sorén tartsa be a vildgnézeti 8s a politikai semiegességet. Mutassoen
példat kulturdlt viselkedésével, Shtdkbddsével, Bnmags tisztasdgival,
dpohsagaval.

Pontos adatokat szolgdltasson a felettese, a fenntartd és a gazdslkodasi szervezet
felé,

Onképzéssel
kapcsolatos
elvdrésok:

ErdekiSdidn azintézmeényi adminiszirdcié tevékenysdge irdnt. Tanulmanyozza a
jogszabalyokat, figyelje a vaitozdsokat (Magyar Kézl6ny, MAK-, KIR-Gtmutatdk),

Hatdskére: Az intézméay hdzirendjének betartdsa, betartatisa.
Gvia az intézmény berendezési és felszerelési tirgyait. Az dltala haszndlt
eszkzbkért teltdri feleidséggel tartorik. A munkaviszonydbdl ereds
kistelezetiségének vetkes megszreglsével okozott karért kartérités felelGsseéggel
L tartozik.
Feleldssege:

A hatdriddk betartdsa, a készpénz, az fratok, dokumentumok megfelels kezelése,
A munkafegyelem be nem tar{dsaért feleldsségre vanhato.

Az dvoda miikodésével, a nevelbtestillet munkajaval, a gyermekek egésreéplipyi és
csaladi kiridményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatois

Kérvetlen felettese:

igazgatd

Egylitimiikadésre
kiteles:

MGkddjEn egylitt a feletteseivel, 85 a kBzvetlen munkatdrsaival,

Kapesolattartdsi
kitelerettsdge:

Kézvetlen felettesével, az atkalmarzotti kiizisség tagiaival és a sziiitkkel.

Informicié-
szolgdltatasi
kitelezetisege:

A gyermekekkel kapesolatban barmilyen informacdichoz jut, azt tovidbbitania
kell az ovedapedagdgus, Hletve a felettesel felé. Gyermekrd tdjékoztatdst
sziifknek, telefonon érdeld8ds szakembereknek (pl.; gyamiigy) nem adhat.
Pontas informacidkat szolgditassen a szilsk, felettese, 2 gazditkodas
szervezet és az dvoda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t
helyattasit]:

Az igazgatd altal kKijelbit személy,

0 helyettesitheti:

A neveld, oktaté munkadt kdzvetlenii seghtd (NOKS-os) munkatdrsakat

Hatalyos:

Z24ro rendelkezés:

2024, 12, 0146l (amennyiben nincs valiozds 2 évig) 2026. 12, 31-ig

A felsoroltaken kivil] kbteles elldtni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakdréhez kapcsolédéan

a felettese alkalman

ként megbizza,

A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a korllményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartial
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rmunkéitatoi jogkor gyakoridja

Nyilatkozat

o+ mounkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve ktelezének tekintem, annak egy
péidanyst dtvettern. Egyben kijelentem, hogy az ditalam végzett munkdért &g g kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt térgyakat, eszkdzdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen haszndlom!”

Pusztaszabolces, 20

aldirds
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Munkakdri leirds

Igazgato-helyettes
Munkéltats:

MMunkaltatd neve: Pusztaszabolcsi Varosi Ovoda és BélcsGde
Székhelye; 2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferene utca 21/1,
Munkavégzés

§ 2480 Pusziaszabolcs,
helye:
Munkdliatd! jogkort ;| i

) igazgata
gyakorola;

Munkaviéllaio:
Neve:
u.a.

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakér:
Megnevezése; Igazgaté-helyettes - kdzneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevez&je:

Az igazgatd neveri ki, a nevelftestiilet véleményédt figyelembe véve,

A kinevezés mddja,

kijeltléssel 5 évre, illetve visszavondsig,

iddtartama;
FEQR-s24ma: 2432
40 déra / hét + ebédidd napi fél éra
kitott munkaideie: 32 Hra / hét
Munkaideje: ' /

{Csoportban t6lt6t: 22, a fennmaradd 10 driban végzl az igazgaté-helyettesi
adminisztricits feladatait.)

Munkavégzés helye
épilleten belGk

A telephely intézmény épliletének, udvaranak teljes teriilete.

A munkakdr célia:

Az igazgato tdvollétében képviseli az dvodét. Segiti az intézmény miikddtetését
és az igazgatd munkéjat,

Az SZMSZ-ben rdgzitett munkamegosztds szering ellitja a ribizott pedagdeial-
srakmal, tantigy-igazgatasi, munkaltatdl, gazdasagi-sdminisztrativ feladatokat.
A vezetd irdnyitasdval részt vesz a belsd elienfirzés feladataiban.

Munkavégzeshez
szlikséges
(végzetiséy,
ismergt, egyéh}:

faiskalal dvénbi diploma,
szakmai gyakorlat minimum § év,
IKT-eszkéztk hozzdértd haszndlata

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

Az bvodaigazgatdmunkdjanak segitése, helyettesitése az {risban lefekiatett
munkamegosztas alapjdn.
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felsoroldsa; a} kdtelezd craszamon bellll: sziikség esetén ovdnék helyettesitdse
gyerekcsoportban, egyéni fejlesstés, kiranduldsok kisérése sth,

1. Pedagdgiai-szakmai:
® Az igazgatd mellett aktfvan részt vesz az dvada neveldsi programjanak kialakitdsaban, s
elbseghtt annak megvaldsulasit, Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szitkségesnak érzi.
® Segfti a palyakezdd gyakornok, illetve az 4] koliéga szakmai téjékoztatdsat.
8 Az dvoda rendezvényeinek eikészitésében tevékenyen részt vesz.
s Ellendrzi ar egyenld bandsmbd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajst,
o Osztdnzia pedagbpusok tervszer(l és folyamatos Snképzését.
e Eldsegiti az vuiitd szdndéky, korszerd pedagdgiai térekvések kibontakortatisst,

e Figyelemmel kiséri az intézményben folvd pedagdeial munkat, részt vesz annak
értékeléséhen, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysdg
fejlesztése érdekében.

e Az dvodal dekumentumokat jol ismert, és § is gondoskedik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

2. Taniigy-igazgatisi feladatok:

* Adatok kigyGitésével sepiti az éves statisztika elfikészitésében, elkészitését,

e Az igazgaio tavollétében informalia a fenntaridt a gyereklétszam alakulisidrdl,
e Biztositja az intézmeényen beltli informacidaramiist,

s A statisztika szdmdra dsszesiti 3 mulasztdsi naplék adatait,

« igazgatd kérdsre ellendrzi a csoportnapldk, a felvteli &s mulasztdsi napiok vezetdsét és azok
tartalmat.

> Efkészlti az igazgato irdnyitdsdval a Panaszkezeldsi szabalyzatot.
» Javaslatot tesz az Ovoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagégiai tartalmara.

. Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatdsat. Hidnyossag
esetén taidkortatja a2 igargatdt s 2 meglelels szerveket,

® A balesetvédelmi szabdlyok betartasit folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgaténak,

¢ Kapcsolatot tart a s2016i szervezetiel, évente egy altkalommal Ssszehfvia dket. Kézrem(ikddik az
525z munkatervének elkészitésében,

3. Munkalatdi-huménpolitikai feladatok:
. Naprakeszen vezetia szabadsag-nyilvantartést, és elkésziti a szabadsagolisi Gtemtervet.
o Elkésziti a dolgozak munkabeosztdsit, Ugyeleti rend]ét, és nyomeon kiveti ezek betartasst,
s Megszervezi es ellendrzi @ pedagogiai munkdt segitd munkatérsak napi munka)at.
v Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, s errdl idében tdjékoztatja az igazgatot.
e Eltendra a jelenléti ivet, a helyattesités megfelelfségst.

® A dolgozdk munkavégzése sordn tapasetalt, kdzérdekil pozitiv, illetve negativ észrevételeirg|

-R6-




Pusztaszabolesi Varosi Ovoda és Boleséde
Szervezeti és Mliksdési Szabilyzata
2490 Pusztaszabolcs, Deak Ferenc u. 21/1.

tdjékoztatia az dvoda vezetdjét.
@ Javaslatot tesz a jutatmazas elbirdldsdra, 3 keresetkiegeszités elosstisira.

® Segiti a palyakezds, illetve az jj koliéga bellleszkedését. Tajékoztatja Gket ar dvodéra
jellemazd szokdsokrd], o killénbsz8, helyi elvardsakral.

° A kollektivan belil elésegiti a munkafegyelem és a t8rvényesség megtartdsdt, javaslatot tesz
a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelGsségre vonasira. Segiti az
esetleges fegyelmi elfdras lebonyolitdsat.

¢ Szemelyes példdjéval tdmogatja a |6 munkahelyi [égkér kialakuldsat, annak megtartdsét,

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltirdsat, és torekszik a probléma miel8bbi rendezésére.

4. Gardasdgi-adminisztrativ feladatok:

e Az igazgato hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezd Ggyiratokat naprakészen dtnézi, érdemben intézkedik.

° Részt vesz az dvoda szaméra sziikséges killdnbdz8 eszkdzok vasarldssban.

° Javaslatot tesz a szilkséges javitdsokra, felGjftasokra, beszerzésekre,

] Betartja a kitelezettségvallaids, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,

»

Feladata, az intézmény kdltségvetésének ismeretében, a takarékos gazddlkodss, az
intézmenyi vagyon Grzése, védelme,

Eves szabadsigolasi tervet készit. Felettesével a srabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet {kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagst az adott évben
igyekszik felhaszndini, atvite! esetén azt marcius 31-ig veheti i, Munkahelyi
érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet,

A szabadsag
felhasznaldséval és
a hidnyzassal

kapesolatos
P Varatlan tdvolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok} a munkaidé

szabélyok: megkezdése eldtt minimum két Sraval jelezni kell a vezetének,
Igazgatd- helyettesként felelfisséget érez az intézmeény szakszer( és torvényes
mikddtetéséért. Segiti és tdmogatja az igazgatd munkajat, a gyerekek, a

Elvérhaté sziitdk, a munkatarsak és a fenntarts elvérisait figvelembe véve.

magataridsi A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul elldtja. Tisztelethen

kévetelmények: tartja a kizardlagosan az igazgaté kompetencidjdba tartozé feladatokat (ph.:
munkaerd-gazddlkadas, bérmaradviny-felosztds, jutalmazds, beruhdzas,
eszkBavdsarlas stb.).

.f)r't.képzéssei

A szakmali fejifdést seght6 folyamatos dnképzés, tovabbképréseken vaid

kapcselatos L, - . .
P részvétel, hetévenként 120 draban.

eivdrasok:

Ellandrzési joga van a munkafegyeimi kérdések betartatdsaban. Az igazgatd

Hatdskdre: e o .
hosszan tartd tavollétében teljes kérl intezkedésre jogosult.

Az dvoda zavartalan és a jogszabdiyoknak megfeleld mikddtetésnek segitése,
A nemzetl és intézményi dinnepek munkarendhez igazodd, méitd lebonyolitisa.
Feleldssége: Felelds a gyermekvédeimi feladatok megszervezésének segitésért és

ellatasaérs, ifetve a gyermekvédelmi ielzdrandszernek a nevelési-okiatasi

£ a2

intézményhez kapcsolédd feladatainak koordindidsaérs.
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2490 Pusztaszaboles, Dedk Ferenc u, 21/1.

Kapcsolatok:

Kozvetien felettese:

Az igargatd

Kdzvetlen
beosziottfa(i);

A vezetdt kivéve, az dvoda valamennyi dolgozéia,

Kapesolattartas
kitelezatisdge:

Kbzvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetdvel (szakmal,
gazdasdgi témakban). Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagbgiai
munkat segit€ dajkékkal. Indokolt esetben, az igazgatd tévollétében telefongn
tartja vele a kapesolatot.

Az dvodai s2016i kizBsségge! (S757)

informacio-
szolgditatds
kOtelezettsége:

Feladata az informacidaramlds biztositdsa a szill6k, a neveltestilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatdsi Kézpontok (POK}, a Kéznevelési
informécids rendszert {KIR} és a fenntartd felé.

Feladata a pdlyazati kifrasok kivetése, felkutatisa,

Adatokat gy(ijt az évente legaidabb egyszer frissitendd kbzzétételi listédhoz
Titoktartdsi kdtelezettsdge vanl Adatszolgdltatdsa soran igyelnie kell arra,
hogy személyiségi Jogokat ne sértsen meg,

Tévolléte esetén &t
helyettesiti

Az igazgaid, etve az SIMSZ-ben kije|6it Ggyvivs {ésszer(i a helyettes
vahtStarsdt megjeldini

O helyettesitheti:

Az igargatdt, pedagdgusokat

Hatdlyos: 2024. 01. 01-181 (amennyiben nincs valtozas) 2026, 08. 08-ig

2aro rendelkezés;

A felsaroltakan kivit kiteles elldtni mindazokat a munkakéréhez kapesolddd feladatokat, melivel a
felettese atkalmanként meghizza.
A munkakdr lelrds modosiidsdnak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal

Nyflatkozat

P.H.

munkéltatdi jogkdr gyakeridja

»A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példdnyat tvertem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagl és bintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkozéket,
gépeket rendeltetésliknek megfelelfen hasznélomi”

Pusztaszabolcs, 20

alairas

-88-




Pusztaszaboles Viros Polgdrmestere
Polpdrmesteri Hivatal

2490 Pusztaszabalcs, Velencel 6t 2.
Telefon: 25/273-036

lonlap: www, prsgtaszaboles. e
e-mail: polghivatul@pusctaszaboles. i

Elgterjesztes
Konpvtdr és Mivelodési Hay intézmédnyveretdi alldshely pilydzati kifrdsdra

Tisztcli Képviseld-testitlet!

Onkormanyzatunk 2024. auguszius 20,40 it ki palyézatot a Mitveldési Haz vezetésére, A palydzat
benytjtdsanak hatirideje 2024. szeptember 30. napja volt. A palydzati kifrdsra harom palyazat érkezett,
Két palyazd palyazati anyagabol kideriil, hogy nem rendelkeznek a palyazaiban megjeldit megfelelé
végreitségeel. A harmadik palydzéd megfeleld végzettségge! rendelkezik, viszont Lidnyvos volt a
benytjtott palydzati anyaga, nem csatolta az erkilcsi bizonyitvanyat €s a vezeldi programjat sem. A
pélydzat eredménytelentl zdrult. Szikséges 4 palyazatot kiimi.

A kulturdlis intézmeényben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatisi kévetelményeirdl, az
intézményvezetdi palydzat lefolytatdsdnak rendiérol, valamint egyes kulturdlis targyt rendeleick
médositasérol sz616 38/2020. (X.30.) EMMJ readelet {tovabbizkban: rendelet) alkalmazdsaval kell a
palyazatot kifrni. A palyazatot a megbizisi jogkor gyakorldja irja ki,

A palyazat kiieasanak tartalmi elemeit a rendelet az 5. §-a tartelmazza az alabbiak szerint:

»3. § {1} Az intézményvezetdi munkakdr betdliésére kiirt palyizati felhivashan meg kell jeldlni

a) a betditendd munkakdr megnevezését és a munkalkérbe tartord iényeges feladatokat,

b} 2 munkakér betdltésének teltételeit,

¢) a javadalimazasra, iiletve annak megéllapitasdnak médjara vonatkozd informéciokat,

d) = munkaviszony kezdd s befsjezd idépontjar,

¢) o munkaviszony befejezd wdépontjat kdvetden — ha a munkaltatdi jogkdr gyakoriGja ezt a lehetéséget
a palyazd szaméara biztositia — a kulturalis munkakdrben hatdrozatlan id8re torténd tovabbfoglaikoztatas
ieheidségét és annak felidreleit,

1) a plyazat benylijtasanak feltételeit és elbiralasanak hataridejél.”

A phlydzatnak tartalmaznia kell a pélydzd szakmal Onéletrajzat, részletes szakmai és vezetdsi
programijat, tovabba a pélydzati felhivasban megfogalmazott feltételek teljesitdsének hitelt érdemld
igazoldsat. A palydzati felhivast kozzé kell tenni a kulturdlis intézmény, valamint fenntartdjanak
honlapjdn. A kizzététe! napjénak a fonntartd vagy ennek hianyaban a kuiturdlis iniézmény honlapidn
valé megjelendst kell tekinteni, A palydzat legfeljebb § év hatdrozott idétartamea irhatd ki,

A kulturdlis intézmény vezet@je munkakdre betdltésének feltétele a  kalturdlis  intézmény

intézménytipusanak megfeieifien, a rendelet 1. mellékletben meghatirozoit kéveltelményeknek vald

megfeleiés:

- elvart  végzetiség:  felsGfokli  végretisdg és  Lkbzmilivelddési  szakképzettség  vagy
nem szakirdnyl felsOfoki: végrettséy & felsbokd szakirdnyl szakképesités

- elvért szakmai és vezetSi gyakorlat: végzottségének, szakképreiiségének vagy szakvizsgiiinak és
egyben az intézmeény alaptevékenységének megpfeleld feladatkérben legalabb Stéves szakmal
gvakoriatot szerzett



Az érvényes pilydzatot benyijto palydzot a pilydzati hataridé lejartdt kovetd harmine napon beliil a
munkiltatoi jogkdr gyakorloja (polgarmester) dltal Iirehozott, - a kulturalis intézmény alapfeladatait
arintien szakértelemmel rendelkezd tagokbal dll6 - bizottsig hallgatja meg. A bizottsig tagjai kizii
helyet kell kapnia kulturilis intézmény fenntartja legalabb egy képviseltiének, lovibbd a kulturalis
intézmeény alaptevikenységének megfeleld orszigos szakmai szervezet egy képviseldjének vagy a
kulturalis szakértdi nyilvintartdsban szerepld kulturlis szakértének.

Keérem, sziveskedjenck dintést hozni arrdl, hogy a palydzati eljarast nyilvanitsuk eredménytelenek, a

palyizatot djra iguk ki és dtmenetileg 2024, december 31, napjaig Toth Krisztindt bizzuk meg a
Kiinyviar és Miivelddési Haz vezetésével.

Pusrtaszaboles, 2024, aktdber 15,

P _--.":H"\'-
S N
. "\ \
= .| Tike Liszls
) - Ly
& A polgirmester
2T san
Hutdrozan javasiar i

Miiveldiési Haz imtézményvezeedi pilydzatdinak eredménytelennd nyilvinitisiril

Puszaszaboles Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2024, augusztus 20.-4n kiizzétett, Kényviar
¢s Mivelbddési Haz intézményvezetdi dlldsra kiint palyazatot eredménytelennck nyilvinitja, mert nem
volt érvényes phlyazat,

A Keépviseld-testiilet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakdreinil és foglalkoztatasi
kivetelményeirbl, az intézményvezeldi pilyazat lefolytatdsinak rendjérdl, valamint egyes kulturilis
tirgyi rendeletek modositisandl sz0l6 39/2020. (X, 30.) EMMI rendelet 5. § (9) bekezdése alapjin — az
ott meghatarozot! korlatozdsokkal — a pusztaszabolesi Konyvidr és Miveltdési Hiz intézményvezetoi
feladataival 2024 oktober 21. napjatol 2024. december 11. napjaig Téth Krisztina kinyvtarost bizea
meg,

Felelds: Tike Laszlo
polgarmester

Hataridé: aronnal

Hatdrozali juvasial 2.
Kinyvair és Miivelddést Hiz intézményveretdi palyazatinak kifrasdrol

Pusztaszaboles Varos Onkormanyzat Képvisels -testiilete megillapitja, hogy a Kiinyviar és Miivelbdési
Haz intézményvezetdi munkakorének betoltéseére kiirt palyizat eredménytelen volt, mivel érvényes
palydzat nem érkezett.

A Képviselti-testillet a Kinyvtar és Mivelddési Haz intézményvezetdi munkakérénck betiltésére
palydzatot ir ki az alabbiak szerint,

~Pusztaszaboles Viros Onkormdnyzata pélydzatot hirdet a Kinyvtar és Mivelodési Héz
intézmeényveretii munkakbr betdliésére.

Foglalkoztatis idétartalma, munkaideje, munkarendje, formdja: Hatirozott idd — 5 évre sz6l8
vezetdl meghizis, 40 ora. teljes munkaidd (heti 40 6ra), Teljes munkaidi

Munkavégzés helye:

2490 Pusztaszaboles, Adonyi it 12.

Tevékenységi kiir (ellatandd feladatok):

A kinyvidros vagy kbzmiivelGdési szakember munkakori Me szerinti jogviszonyban alkalmazott elldtja
az intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat, A jogszabdlyokban, a helyi kizmiivelodési



rendszerben, az intzmény Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Mivelddési Szabalyban
meghatarozottak szerint felelbs uz intézmény kiliségvetési gazdalkodasért, a szakszer{) &s tdrvényszeri
mitk&desért, a kizmiivelidési alapszolgdliatisok biztositisadrt.

Jog&lasbél fakadd jogszabdlyi kivetelmények:

Biintetlen eléélet

Csclekvakepesséy

Vagyonnyilatkorattételi eljarés lefolytatésa

Erkolesi bizonyitvany

Egyéb palyazati feltétel meghatirordsa:

Felsbiokit képesités és kizmiivelddési szakképzetiség vagy nem szakirinyl felséfokd végzettség és
felstfoki szakirdnyl szakképesitss

Vegzetiségnek, szakképzeattségnek vagy szakvizsganak és egyben az intézmény alaptevékenységének
megleield legalabb 5 év feletti szakmal tapasztalat

Allambéztartssi ¢és vezetdsi ismereteket ny Gitd legalabb 129 dras képzés elvégzésének villalisa a
kinevezdsti szamitots 2 éven beldl

Erkélesi bizonyitvany

Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatdsdnak vélialdsa a megbizast kisvetten

A palyizat elbivdlisa sordn elényt jelenf a szakmai tapasztalat:

fgen

A palydzat elbirilisa soran elonyt jelent a vezetdi tapaszialat:

Igen

A palydzat részeként benyiijtands igazolasok, aldtdmaszté doknmentumok:
Végzettséget/képratiséget igazold okirat{ok) mdsolata

Részletes szakmai Bnéletrajz

A palydzd a palydzathoz csatolja arrdl sz610 nyilatkozatat, hogy a palydzati anyagéban foglalt személyes
adatainak a palydzati eljdrissal bsszefiiggésben szlikséges kezeléséhez hozzdjarud

3 hénapnal nem régebbi erkdicsi bizonyitvany

Hozzdjarald nyilatkozat elbirdlasban résziveviknek a palyazati anyagba betekintésril

Vezetdi program

Szakmai gyakorlat hitelt érdemls igazolisa

A pilyazat benyajtasanak hatirideje:

2024 november 30,

A palyizat elbirdlasanak hatarideje, modja:

2024 decembers: testiileti itlés ddntése alapjan

ARss tervezett betiltésének iddpontja:

2025 janudr 1.

Felelds: Tike Laszlo
polgarmester
Hataridd: azonnnl



Pusztaszabales Viros Poalgdrmestere
Polgdrmesteri Hivatal

2490 Pusztanzeboles, Velenced sit 2.
Telfax: 25/273-036

leonlap: www.pusztaszaboles. hu
e-mail: polghivatalwpusztaszaboles. b

Elbterjesziés
Savaslar a lekdszing polgdrmester végkielégitésének Kifizetésére
Tiszielt Képviseli-testiilet!

A lekdsziing polgarmester végkielégitésenek mértékéndl a kitzszolgilari tiszrviselfkedl s2616 2011, évi
CXCIX. torveény (a tovabbiakban: Kitv.) 225/D. § paragrafusa rendelkezik, az alibbiak szerint;

w2230 § (1) A palgdarmastors, ha ¢ tisziségét legalabb kéi dvig betdlidie ¢s foglalkoziatasi fogviszonva
a Magyvarorszdag hefpi onkormdmzataivid szold 2011, édvi CLXXXTX tarvény 69, § (1) bekezdés a) vagy
B ponga afapjdn szint meg, véghielégiréskint harombcnd illetménvének megfeleld dsszegi fuitalas illeti
mieg, amelver a képviseld-restiiler rovibbi, legfeljehh héromhavi itlermémmek megfeleld dsszegpel
kfegé.szuh-r Ez a futtonds nem illeti meg a polgdrmesters, ha orszdgayillés i'éptiﬂ-.e.fﬁ‘ [ afg.kﬁgurmﬂw:
virgy polgarmestert fuglalkozratasi jogviszonyt Ieteslt. Ha a polgdrmester a foglalkozrarisi jogviszonya
megszunését koverd hdronr hinapon belal létesit orszaggyilési képeiceldi, alpolgdrmesteri vagy
polgdrmestert foglalkoztatdi jogviszanyl, akkor az e bekezdér steringi futtatds iddardamos révzdl vissza
kell fizemie, &5 @ kieseni idGtartam kdzszolgalali jopviszonyhan taltolt idanek szamil.”

A Kitv. 225/1. §-n az alibbiak szerint rendelkezik a kifizetés madjandl:

L2234, § (1) A polgdrmester tiszisépénck megszinése esetén, a riszisdg megszindsér kivetden nyole
munkanapon befiil {rdsho foplaltan dradjo mumkakirés az iy poledrmesternck, ennek hidgnydban oz
alpoigdarmesiernek, illenve o szervezeri & mikdiclési szabdlyzathan meghatdrozett személynek. A
munkakdr-draddsi jegyzikonyver az eldzd és az W polgdrinester, a jegvzd, valamint a fGvirosi és
wairmegvel karmemyvhivaial veserdfe irja ald.

(2) A 225D, § (1) bekezddse szerinti futiaras dsszege akkor fizetherd ki, ha a mumkakér dtaddsa nyolc
munkanapon beliif megrdreént. A nyole munkanapon 1li diadds esetén az @ polgirmester a kifizetéss
akkor engedélvesi, ha a mulasztasnak alapos oka vell, éx a nunkakin atadds megtirteént, Vita esctén az
erintett a kazigazgalist fovben elfdro birdsdehoz fordular

A polgarmesteri munkakdr dtaddsa 2024. oktéber 1-jén a Fejér Varmegye: Kormanyvhivatal meghizottja
jelenlétéhen megtirént. A polgdrmester havi illetménye 845.000 Fr.

A fentiek alapjan a lekiiszind polgdrmestert 3 havi illetményének megfieleld dsszemi, brutta 2.535.000 -
Fl véghkielégités illeti meg, ennek a jirulékokkal nivelt dsszege 2.804.530, - FL., amely dsszevel az
ankorményzal killségvelése biztositjia, Tovabbi 2 havi illetményének megfeleld dsszee kifizetését nem
javaslom,

Simonné Zsuffa Erzsébet lekdszind polgirmesternek a 2024, évre ki nem veit szabadsiga
szabadsdgmegvillas cimen fizethetd ki, de a kimutatis alapjsn a 40 nap ki nem velt szabadsig
feliilvizsgalata folyamatban van.

A fentick alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy ax eldterjesztést sziveskedjen megtargyalni
¢s az alabbi hatdrozati javaslatot elfogadni. |

Pusztaszaholes, 2024 oktdber 15, .’Ifh,[;‘_] T 6{&, \ @

A "\ Tike Laszld
EE\ ~I polgarmester
. i



Huardrozati javastat
Javaslat o lekszénd polgdrmester véglkiclégitésének kifizetéserdl

Pusziaszaboles Véros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete Simonné Zsuffa Erzsébet lekdiszond
polgdrmester részére a kdzszolgdlati tisziviseldkedl s2616 2011, évi CXCIX. toérvény 225D, § (1)
bekezdése alapfan 3 havi illetményének mesafeleld mérehdl, browd 2.535.000.- Ft, azaz kettdmillis-
Gtszdzharmincitezer forint Osszegli végkielégltést dllapit meg az dnkormanyzat kdliségvetése terhére.
Tovébbi 3 havi tletményének megleleld dsszeg kifizetésével nem ért egyer,

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgirmestert, hopy intézkedien Simonné Zsuffa Frzsébet
lekdiszéind polgarmester részére a végkielégités cimén magaliapitoit Ssszeg kifizetésérél.

Felelds: Titke Laszld polgdrmester
Hatirid®: azonnal



Pusziaszaboles Viras Polgdrmestere
Polgdrmesteri Hivatal

400 Puszinszah Velencei it 2.
Tel ffax: 25/273-036
konlap: www,pusztaszabeles.hu
e-miil: polghivatalwpusstaszaboles.iu

Elterfesztés

Javasiat énkormdnyzati eszkdz eladdsdra
Tisztelt Képviselo-tastiilet!

Jelenleg az eldzé ciklus polgdrmesterének haszndlatdban van egy dnkormanyzati tulajdond Apple iPhone
mobiltelefon, melvet meg kivin vasdrolni. Vételirdt az interneten jelenleg elérhetd hasznalt készilékarak
figvelembevételével a pénzligyi osztaly kalkuliha é&s hatdrozta meg 50 000 forint értékben. Errdl Simonné
Zsufta Erzsébet email-en kapolt thjékozatist, az drat elfogadta. Javaslom, hogy ezen az értdken az
dnkormanyzal adia el Simonné Zsuffa Erzsébeinek az eszkiiat.

Pusztaszaboles. 2024, oktéber 14,
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W A7 ALINES
'T-:' aonatls polgarmester

. Hatdrozati jovaylat
Onkoriminygati esphaz eladisdrd]

Pusztaszabolcs Viros Onkormanyzat Képviselo-testillete agy diint, hogy a 2021.11.03-in vésérolt Apple
iPhone S¢2 64 GB (PRODUCT) RED tipus( mobiltelefont, Simonné Zsuffn Fresébet részére 50,000 Fi-ért
eladja. A Képviseli-testiilet felkéri a Polgarmesteri Hivatalt, hogy a szamlét dllitsa ki és az eszkazt a
nyilvantartasbol vezesse ki,

Felelds: Wasserné Osi Mdrta jegy 28 nevében eljard kidztisztvisel
Hataridd: azonnal
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Haszndlatha adasi szerzédés

melyet kbtSttek egyrészrsl:

Pusztaszabeles Viros Opkormépyzat (székhely: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei Ut 2., addszim:
15727196-1-07 ) Hasznélatha add

masrészil:

Simonné Zsuffa Erzsébet polgirmester (Clm }
Hasznélatba vevd

1.} Pusztagzaboles Varos Onkorményzata Simonné Zsuffa Braséhet poigdrmester részére haszodlatha
adja a kivetkezd, tulajdonat képers eszkizt:

Az eszkUz megnevezése: Apple iPhornie Se2 64 GBPRODUCTIRED mobiltelefon
Mennyisége: 1 db
Gyari széma: (termék kédja: MEGRIGH/A S/N: FFMGHI7IPLIT)

2.} Simonné Zsuffa Erzsébet polgimmester véllalia, hogy a fenti eszkozt haszndlatha atveszi és napi
karbantartisat biztositja.

3.} Az tizemszerdl hasznalat sordn meghibssodott készilek javitdsénak kéliségeit az Onkorményzat
biztositia,

4} A késziilékek gazdasbgtalan felijitdsa vagy javildsa eosetén a Simenné Zsuffa Trzsébet
pelgarmester hasznalatba kapott késziiléket az Onkorméanyzatnak visszaszolghliatja, vagy selejtezésére
Javaslatot tesz,

3.} Az étadott esdbziikért egvik felet sem illeti meg sem anyagl, sem egyéb ellenszolgiltatas.

6.) Mindkét f¢] kotelezi maght arra, hogy a kdztilk felmertilé vitds kérdések rendezése érdekében
egymassal haladékialami] targyaldst kezdeményeznek. Ennek sikertelensége esetén a birdi uiat veszik
igénybe,

Kelt: Pusztaszabioles, 2021, november 63,

- :
Anonne sulfa L‘mebet polgarmester boles Vetas Onkormanyzat

Hasznalatha vevd Hasznilatha ads




Szamla / Invoice

STALLITY { $ELLER VEVD ! CUSTOMER

ISTYLE Hungary Kft, Pusztaszaboles Vares Onkormanyzata
T8 Budapest 2490 Pusetaszaboles

Hadak difa 1. Velencei 4t 2,

Hungary Hungary

Addszam / VAT No. 13552815241 Adbezdm [ VAT o, 15727196-2-07

£U addszdm / EL VAT No. HU13852813
Bank: Citihank 10800007-46662001-00000000
BAN; HUS3-1080-0007-4666-5001-0000-0000

BWIFT: CITT HUMX
Tefjesités kette Exfenta kefte Evodikes ' STl foltdtes Ogytssrim Sramiasuém
Invais: date Prirting date fhug date Delivery terms Customern:. inyolze Pumber
20211163 2021108 202111038 CPT Budapest ab205%5 184127742
Hegiegymis / Note:
fisszesen / Total in HUF: 1749003.00
Készpénz / Cash: 17450060 -
Lasiran Gikkszim Menny. Fgys. Egyedgdr Heitd FoT F iy Brutts
Deseription Rem N, Oty Unidt bmilpn Mgt VAT % AT Beoyy
Rendeids f Order Sxlevil/Dativ.  VISZ2 800
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Novaphone.hu/termek/apple-iphone-se-2020-64gb-akku-100-szin-piros-
4/7gad_source=1&gelid=CjwKCAjwmaO4BhAhEiwASpdYLx2ThdVxQfvejA
Apple iPhone SE 2020 (64GB) — Akku: 100% — Szin: Piros

You are here:

Akcid!

Drag to spin

+ Eladd Apple iPhone SE 2020 (64GB)

« Ugy milkiidik mint egy Gj termék, minden funkcidja hibdtlanul izemel.

« Minden termékiink 27 pontos atvizsgdlason esik at, igy biztos hibatlan
késziiléket kapsz.

o Az dsszes készitlékiink ellenfrzott forrashol érkezik, letiltds ellen orik
garanciat villalunk.

« A készillékre | év termékszavatossagot biztositunk és 3 honap garancidt adunk,
amit lentebb bovithetsz.

+ Eladnad a telefonod vagy beszamittatnad? Rendeld meg a kiszemeltet, és jelezd
mit adnal el nekiink chat-en keresztiil.

+ A készillék doboza tartalmazza a késziilékhez jard 1oltdfejet és adatkdbelt
amennyiben szikseéges sim tt.

Cikkszam CSR-80438
Tarhely 64GB
Szolgaltato Filiggetlen
Szin Piros
Akkumulator 98%

A termék kdzponti raktérunkban elérhetd, személyes atvétellel torténd megrendel ést
kivetoen 1 munkanapon beliil atvetetd tizleteinkben.

SHIB0-E: Original price was:

49990 FtCurrent price is: 49990 Ft.
1 készleten



https://rejoy hu/shop/apple/mobiltelefon-apple-iphone-se-2020-64gb-
red/999/?shape=Kiv%C3%A 11%C3%B3&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwma(Q4Bh
AhEiwASp4YL

Ingyenes visszakiildés 30 napig

Akir 48 havi részletre is
Mobiltelefon Apple iPhone SE 2020 Red, 64 GB, Kivili 4.8
3080 értékelés
93% a Rejoy ligvieleinek ajanlja a termeéket
Referenciafotok
Szin: Red
Red

Tdrhely: 64 GB
64 GB

128 GB

256 GB
Allapot: Kivilé
Tovabbi infok

Esztétikai allapot: A termék kivalo allapotban van; néhény alig észrevehetd finom
karcoldst lehet rajta taldlni.

Tikéletesen mikidik

Max teljesitményre képes akkumulitor
Akkumulator: Standard

Tovabbi infok

Standard

Uj akkumulitor+ 10.250 Ft

iivegfolia, szakszeriien felhelyezve
6.560 Ft

Enable

Uj termék dra: 221.500 Ft

55.990 Ft



https://hiphone hu/spd/iPhone SE 2020_64Gb_White_jo/Apple-iPhone-SE-2020-
64Gb7gad source=1&gclid=CjwKCAjwmaO4BhAhEiwA Sp4 YL wTetVomaZgMIDs
WSZ-HIAHHVI-itkTIRgZ6hBWFzTcWoykVUEZFRoC15sQAvD BwE

Apple iPhone SE 2020 64Gb

Raktiron

2 hdnap garancia

Akeios

-6 910 Ft

Milyen a jo dllapot?

Ingvenes szillitis

GLS pontra, eléreutaldssal

30 napig meggondolhatod magad,
ha csalddnal a készillékedben

S év tapasztalat,

30,000+ clégedett vasarld
Hozzank el is tudsz jinni,

nem ¢sak online cég vagvunk

3 db raktarrdl, azonnal!
Részletlizetés

Rendelje meg most és fizesse ki kamatmentes részletekben!
0% THM? perc100% online
Részletfizetési informaciok

54 900 Ft A termék eredeti dra
Akcids-6 910 Ft

47 990 Ft

Megtakaritids 6 910 Ft
Kezdete: 2024.10.10 A készlet erejéig!



Re: iPhone eladdsi 4r ' .

Targy: Re: iPhone eladasi ar

Felado: Zsuffa Bozsi -

Datum: 2024, 10, 11. 12:26 :

Cimzett: K8nyvelés - Pusztaszaboles Polgdrmesteri Hivatal <konyveles@pusztaszaboles.hu>

~Szia Eméke!

KdszOnom a tajékoztatist, természetesen az arat elfogadom és kiegyenlitem a testilleti ddntés
utan.

Szép napot : Bozsi

Kdnyvelés - Pusztaszabolcs Polgdrmesteri Hivatal <konyveles@pusziaszaboles.hu> (idépont: 2024,
okt. 11., B, 11:09) ezt irta:

| Szia BBzsi,

a személyes hasznalatra kiadott iPhone-od eladasi drdnak meghatirozasat még Akassal néztiik.
G dontditt Ggy, hogy nem szakértét kériink fel, hanem az internetes drakat vessziik figyelembe.
A kalkuldcidhoz most friss drakat néztem a neten és fgy kalkulditam eladasi arat.

A meliékie;:e? a csatolmanyban taldthatak.

Az atlagér 51.323 forint, ezért a polgarmester 50,000 forintban hatdrozta meg az eladdsi arat.

Az adasvétell a képviseld-testiilet hagyia jova. A kdvetkerd testiiled iiés 2024. novemberdben
- lesz. ‘

{dvozlettel:

Horvathné Fazekas Emfke
peénzilgyl eldadd
pusztaszabolcs Onkorményzat

tel:06-25/273-836/32 mellék

2498 Pusztaszabolcs

| Velencei u.2.

171 “ - 2024.10. 14. 10:24
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