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Targy: A Cseméi Nefelejcs Ovoda Alapité Okiratanak médositasa

ELOTERJESZTES

Csemd Kozség KépviselS-testiiletének
2022. julius 13-an tartandé lilésére

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Csemdi Nefelejcs Ovoda Alapité Okiratanak médositasat kell kezdeményeznilink a Magyar
Allamkincstarnal annak érdekében, hogy a 2022/2023. nevelési évben a bélcsédei ellatas az
djonnan kialakitott épiiletben kezdédhessen meg két csoportban. Az Alapité Okiratban a
szlikséges valtozasokat dtvezettiik, melyeket a Médosité Okirat is tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az Alapité Okiratot és az alabbi hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

..../2022. (07. 13.) hatdrozat

Csemé Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

a Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini BolcsGde fenntartojaként
a 2022/2023 nevelési évtél a két csoportos mini bélcsédei
elldtast uj telephelyen biztositja.

Az intézmény Alapit6 Okiratédnak mddositasat megtar-
gyalta és elfogadta. Az Alapit6 Okirat egységes szerkezet-
be foglalt sz6vegét e hatdrozat melléklete tartalmazza.

A térzskonyvi nyilvantartason valo atvezetés elintézésével
megbizza a jegyzét.

Hatdaridg: azonnal.

Felelds: polgarmester, jegyz6.

Csemd, 2022. jlius 7. JET e N,

: Dri.' Lakos Roland
\ " -"“polgérmester







Okirat szama: IK/2453-2/2022.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasroél szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél

s2016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Cseméi Nefelejcs Ovoda és
Mini Bolcs6de alapité okiratat a kovetkezdék szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2713 Csemé Petéfi Sandor utca 2.
1.2.2. telephelye(i):

1 telephely megnevezése telephely cime

2713 Csem6 Piac tér 3.

2. A koéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1. A Koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2013. januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Csem§ Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2713 Csemé Petéfi Sandor utca 1.

2.3. AKkoltségvetési szerv jogeld koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

i ﬁ%‘;‘;‘gﬂf”arsapat altalans Muvelodesi 2713 Nyérsapit J6zsef Attila tt 6.




3.1.

3:2.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 2713 Csemo Petéfi Sandor utca 1.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2713 Csemd Petd6fi Sandor utca 1.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 4. §
14.a. pontjanak a.) alpontja alapjan 6vodai nevelés, valamint 4. § 14.a. pontjanak r. alpontja
alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai
nevelése, ellatasa, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997.
évi XXXI. térvény 43/A. §-a alapjan mini bolcsédei ellatas. Ovodaban és mini bélcsédében
gyermekétkeztetés biztositasa. A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integralt
6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3,

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az 6voda a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 8. §-a alapjan a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Az 6vodaban a nevelés 7 csoportban, a helyi pedagogiai program szerint,
a teljes 6vodai életet, a gyermekek napkdzbeni ellatasat is magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Alaptevékenységi korében ellitja a gyermekek személyiségének és
képességeinek fejlesztését, kozdsségi életre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének elsegitését, tovabba a
hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzetii és etnikai kisebbséghez tartozé
gyermekek integralt nevelését, akikkel kiilon 6vodai fejleszté program alapjan foglalkoznak
a pedagogusok. Sajatos nevelési igényl dvodas koru gyerekek nappali rendszerti nevelése
- szakértdi bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelhetd, oktathat6 beszédfogyatékos
és egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermek integralt nevelése. A sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai ellatdsat a szakértéi bizottsag javaslata alapjan utazé
gyogypedagogus, illetve logopédus oldja meg.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

kormanyzati

s kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének,

091120 ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés
104031 Gy?r}nekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd
ellatdsa
Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
104035 g
intézményében

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Csemé kozség kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: A kézalkalmazottak jogallasaral szdld
1992. évi XXXIIL torvény, és annak végrehajtisirél szélé 326/2013. (VIIL30)
Kormdnyrendelet alapjan az 6voda vezet6jének nyilvanos palyazat Gtjan Csemd Kozség
Onkorményzatdnak Képvisel4-testiilete nevezi ki. Az egyéb munkaltatéi jogokat a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan a
polgarmester gyakorolja. A vezetdi kinevezés 5 év hatarozott idére torténik.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII.
torvény

megbizasi jogviszony a Polgdri Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

6.1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda-bélcséde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai
nevelése

mini  bélcséde ellatds, valamint 6vodai és bolcsédei gyermekétkeztetés
biztositasa.

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Csemé Kozség Onkormanyzatianak
mindenkor hatélyos kéltségvetésében az intézményt megilleté koltségvetési
eldiranyzat feletti rendelkezési joggal bir. Pénziigyi gazdasagi feladatait a Cseméi
Polgdrmesteri Hivatal (2713 Csemé Petéfi Sandor utca 1.) latja el.

A feladatellatasi helyenként felvehet§ maximalis gyermek-, tanulélétszam:




feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjeldlése

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

Csemd&i Nefelejcs Ovoda és

1 Mini Béleséde ovodai nevelés 175
2 mu’n,bolcsodm 16
ellatas
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon fel?tt.l .
; ; ! rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi Cpn g
i s vagy a vagyon funkcidja, célja

hasznalati joga

1 2713 Csemo Peté6fi Sandor utca 2 579

haszndlati jog

ovodai nevelés

2 2713 Csemd Piac tér 3

633/1

hasznalati jog

mini bolcsddei
ellatas




Okirat szdma: IK/2453/2022.

Médositd okirat

A Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde a Csemé Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
altal 2018. november 15. napjan kiadott, 3250/2018. szamu alapité okiratat az
allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Csemé6 Kozség Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének 21/2022. (07. 13.) szamu hatarozatara

figyelemmel - a kovetkezék szerint modositom:

1. Az alapité okirat 1.2 pontja az alabbi ponttal egésziil ki:

1.2.2. A koltségvetési szerv telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 2713 Csem§ Piac tér 3.

2. Az alapité okirat 4. 1. szévegének helyébe az alabbi szoveg 1ép:

4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. §
14.a. pontjanak a.) alpontja alapjan 6vodai nevelés, valamint 4. § 14.a. pontjanak r.) alpontja
alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasa, tovibbé a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997.
évi XXXI. térvény 43/A. §-a alapjan mini bolcsédei ellatis. Ovodaban és mini bolcsédében
gyermekétkeztetés biztositasa. A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt ovodai
nevelése.

3.Az alapité okirat 6.2 pontban meghatarozott alpont megnevezése helyébe a kovetkezé
megnevezés lép:

A feladat ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:

3. Az alapité okirat 6. 2. pontjaban foglalt tiblazat helyébe a kovetkezé tablazat lép:

. maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gyerm :l}:l
m : megnevezé egjelolé e
egnevezése BaEvezcse MEEIEIOESe | tanulélétszam
6i Nefelejcs Ovoda és ; . .
1 Csemdi Nefelejcs Ovoda e 175

Mini BolcsGde
mini bélcsédei

2 ellatas 16







Az alapit6 okirat 6.3. pontjdban lev{ tablazat helyébe a kovetkezé tablazat 1ép:

. vagyon feletti
ingatlan oo .
. ; . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi R
£ vagy a vagyon funkcidja, célja
szama ey
hasznalati joga
1 2713 Csemd Pet6fi Sandor utca 2 579 hasznalati jog 6vodai nevelés
2 | 2713 Csemé Piactér 3 633/1 hasznalatijog | "ini bolesddei
ellatas

Jelen médosité okiratot a térzskényvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatdl napjatél kell
alkalmazni.

Kelt: Csemé, ,id6bélyegzé szerint”

Dr. Lakos Roland Laszlé
polgarmester
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Targy: A Csem&i Nefelejcs Ovoda és Mini BolcsGde
Szakmai Programjanak és a

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak
modositasa

ELOTERJESZTES
Csemd Kozség Képvisel§-testiiletének
2022. jalius 13-an tartandé rendkiviili iilésére

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Csem6i Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde a bdlcsédei feladatellatast biztosité aj telephelyének
engedélyeztetéséhez Alapité Okirat médositasan tdl szakmai anyagok feliilvizsgalata indokolt és
szikséges, tekintettel arra, hogy az (j feladatellatasi helyen a kordbbi egy csoporthoz képest két
csoport kezdi meg miikbdését a 2022/23-as nevelési évben.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet, hogy a Szakmai Program és Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat
modositasat az aldbbi hatédrozati javaslatokkal elfogadni sziveskedjen.

«..{2022. (07. 13.) hatsrozat

Csem§ Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
megtdrgyalta és elfogadta a Csem&i Nefelejcs Ovoda és

Mini Bélcséde Szakmai Programjanak médositasat. A

szakmai program egységes szerkezetbe foglalt szovegét

e hatdrozat melléklete tartalmazza.

Felkéria polgarmestert a szitkséges intézkedések megtételére.
Hatérid6: azonnal.

Felel8s: polgdrmester.

Hatérid8: azonnal.

Felel8s: polgarmester, jegyz6.

-.{2022. (07. 13.) hatarozat

Csemé Kozség Onkorményzaténak Képvisel§-testiilete
megtargyalta és elfogadta a Csem&i Nefelejcs Ovoda és
Mini BolcsGde médositassal egységes szerkezetii Szerve-
zeti és MUikodési Szabalyzatat.

A szabalyzat teljes sz6vegét e hatarozat melléklete tar-

talmazza.
Felkéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megté-
telére.
Hataridd: azonnal.
Felel&s: polgédrmester. vy
Csemd, 2022. julius 7. Pk N\

T N
& Lakg's Roland
/ polgarmester
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A bileséde szakmai programjit meghatirozé jogszabalyok, iranyelvek

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2016. évi XC., torvény

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl,

235/1997. (XIL. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijté szervek
€s személyek éltal kezelt személyes adatokrdl.

328/2011. (XIL 29.) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

257/2000 (XII. 26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérsl
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevo nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek adatainak
mikodési nyilvantartasba vételérol.

9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzesétol és a szocialis szakvizsgarol.

37/2014.(IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségligyi
eldirasokrol

A Bélesodei Nevelés — Gondozés Orszagos Alapprogramja 2017

Szakmai irdanyelvek, modszertani levelek

Folyamatos napirend a bolcsddében. Modszertani levél. Bolesodék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp.1982

Bolcs6dei adaptacio. Modszertani levél. In: Eldadésok- kozlemények dokumentumok.
Modszertani levelek, iranyelvek. Bolesédék Orszagos Modszertani Intézete, Bp.1982
Jaték a bolcsédében. Modszertani levél. Bolesddék Orszagos Mddszertani Intézete, Bp.
1997

Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei (ajanlas). (Az Orszagos Csecsemé- és
Gyermekegészsegiigy Intézet ltal 1994- ben Osszedllitott, ,,az egészséges csecsemd
taplalasanak iranyelveir6l” c. visel6 47. szami médszertani levél helyébe 1ép. 2011

e A bolcsddei nevelés—gondozas orszagos alapprogramja — SZMI 2008.

A bolcsédei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009

e Modszertani Utmutaté a kisgyermekekrol vezetett szakmai dokumentécié vezetésérdl

bolcs6dék, mini bolesddék részére 2019.



I. Bevezetés

A Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak (a tovabbiakban: Alapprogram)
c€lja, hogy keretet adjon a Magyarorszagon miksédo bolesodei ellatast biztositd intézményben,
szolgaltatasban foly6 szakmai munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban
van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 év alatti korosztaly ellatasara és nevelésére-
gondozasara vonatkozo jogszabalyokban foglaltakkal, a bolcsddei ellatas keretében végzett
nevelés (a tovabbiakban: bolcsddei nevelés) hagyomanyaival, felhalmozott értékeivel, a
nemzeti sajatossagokkal, a legujabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

A bolesodei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek és kozvetett modon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek
értelmében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat
célozza meg.

A jogszabalyi eldirasok, a szolgaltatast igénybe vevok sziikségletei és az intézményi adottsagok
alapjan késziilt el a Csem6i Nefelejcs Ovoda és Mini Béleséde helyi szakmai programja, amely
megfelel az Alapprogramban foglaltakkal.

I1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bleséde
Az intézmény székhelye: 2713 Csemo, Petofi Sandor u. 2.
Az intézmény telephelye: 2713 Csemd, Piac u. 3.
Az intézmény elérhetdségei:
- Telefon:06(53) 392 017
- E-mail: nefelejcsovi@csemo.hu
- Honlap: www.nefelejcsovi.csemo.hu
Csoportszam: 2 mini bolesddei csoport
Férohelyszam: 16 o
Nyitvatartasi ido: 06.30-16.30 6raig
A fenntart6 neve: Csemé Kézség Onkorményzata
A fenntart6 cime: 2713 Csemd, Petdfi Sandor u. 1.
Az intézmény ellatési teriilete: Csemo kozség kozigazgatasi teriilete

III. Az ellitandé célcsoport és az ellaitandé teriilet jellemzé6i

Csemo kozség Pest megyében talalhato telepiilés a fovarostol megkozelitoleg 70 km-re.
1952-ben alakult helység, amelynek sorsa a két hatarolé varosnak — Cegléd és Nagykoros — az
adott teriiletért torténod pereskedését kovetden, az un.: ,.csemdi perben” dolt el.

Csemo kozség az orszag legnagyobb lakott kiilteriiletével rendelkezik, a teljes kdzigazgatasi
teriilete 7943 hektar, melybdl a belteriilet csupan 500 hektart tesz ki, és a lakossag t6bb mint
2/3-a kiilterileten, tanyakon él.

A kiiltertilet jo részén csupan az aramvételezés biztositott, igy az ivovizet furt kutakbol nyerik
(sokszor be sem vezetve a lakotérbe a vizet) mig a fiités jellemzden a fa-, és széntiizelésii
kalyhakkal torténik.

A Dbelteriileten mas a helyzet, itt a teljesen kiépitett infrastruktira és a lakossagi
alapszolgaltatasok biztositasa a jellemzo.

A telepiilés egészségligyi alapellatasat jelenleg kettd felnott haziorvos, egy fogorvos, egy
gyermekorvos és kétfos védonoi szolgalat biztositja. A kozép-, és felsdszintii orvosi szakellatast



a kornyezd telepiiléseken — elsésorban Cegléden - 1évé szakorvosi rendeldk és kérhazak latjak
el;

A szocidlis alapellatidsban Csemd ,.partnere” a Ceglédi Tébbeélu Kistérségi Tarsulas. Ezen
egyuttmikddés keretében miikddik helyben a gyermekjoléti szolgaltatds és a csaladsegités,
tovabba a hazi szocialis gondozas is.

Csemoében jelenleg 12 civil szervezet (egyesiiletek, alapitvanyok) miikédik. Az énkormanyzat
partnerként tekint ezekre a szervezetekre, miitkédésiiket is kiemelten tamogatja. A civilek
tehermentesitik az dllami szektort, hiszen terepet biztositanak az allampolgari 6ntevékenység
szdmara.

Tekintettel arra, hogy Csemé nagy tanyavilaggal és fejlett belsé falukdzdsséggel is rendelkezik,
a boles6débe érkezd gyermekek szocializacios szintjei igen eltéroek.

Szeretetteljes, biztonsagos, az egyéni kiilonbozoségeket tolerald 1égkdrben, ésszerti korlatokkal
minden gyermeknek esélyt adunk sajét erésségeik felismerésére és sikerélményére.

A bolcsddének a nevel6 — gondozé munkéjat nagymértékben befolyéasolja kérnyezete, a kzség
foldrajzi fekvése. A lakossag jelentds része hatranyos helyzetii, amely befolyasolja az
eletvezetési, gyermeknevelési szokasokat.

Feladatunk ennek kapcsan, hogy kovetendé mintat mutassunk, gyermeknevelési tanacsokkal
lassuk el a sziiloket — kizardlag segité szandékkal — illetve, hogy segitsiik a sziil6k ez iranyu
fejlodését.

1. Bélesédeképiink

Olyan csaladbarat bolcsddeként kivanunk mikodni:
e ahol az ellatas 6sszhangban van a gyermekek sziikségleteivel,
ami megfelel a sziilok igényeinek;
ami képes a véltozo igényekhez aktivan alkalmazkodni:
amely nyitott a felé megnyilvanulo igényekre, kész azok elfogadasara;
ahol az alkalmazottaink naprakész tuddssal rendelkeznek, szakképzettségiik
szintje folyamatosan emelkedik;
e amely képes a megszerzett tudasat, tapasztalatokat alkalmazni.

2. Gyermekképiink

Nevel6-gondozé munkank eredményeként a bolcsédénkbe Jjard gyermek:

* viddm, kiegyensulyozott, sokoldaltan fejl6dé egyéniség;
testileg, lelkileg egészséges, harmonikus mozgésu;
szocialisan kompetens, egyiittmiik6dd a tarsakkal, felnéttekkel;
nyitott az 6t koriilvevé kornyezet ingereire;
szivesen kommunikal;
kitarto, aktiv és tevékeny.



IV. A bilcséde személyi és targyi feltételei
1. Személyi feltételek
4 [0 szakképzett kisgyermekneveld

A kisgyermeknevel6 a 0-3 éves kort gyermekek ellatasat 6nalloan végzi. Felelosséget vallal a
rabizott kisgyermekért, gyermekcsoportért, a nevelés folyamatdban hozott dontéseiért és
neveloi tevékenységének kovetkezményeiért. A kisgyermekneveld, érett felnott személyiség,
aki megfelelé empatiaval képes fordulni a gyermekekhez és csaladjaikhoz, szakmai
felkésziiltsége alapjan hitelesen tudja a csalddok felé kdzvetiteni a kisgyermekek nevelésével,
fejlodésével kapcsolatos tudasét, ismereteit. Tiszteletben tartja a kisgyermek személyiségét,
megfeleld toleranciaval rendelkezik a maéssaggal kapcsolatban. Feladata a 0-3 éves kora
gyermekek testi €s pszichés sziikségleteinek kielégitése, nevelése, fejlodésiik tdmogatasa. A
mindennapi tevékenysége soran a gyermekek sziikségéleteinek figyelembevételével alakitja ki
a gyermekek €letterét, biztositja a gyermekek 6nallo tevékenységének feltételeit, a szokasok és
egészséges életmod kialakulasat. Felismerve a kisgyermekek bioldgiai és pszichés
sziikségleteit, azokat egyénre szabottan elégiti ki. A jaték feltételeinek megteremtése mellett,
részt vesz a jatékban ugy, hogy a gyermekek motivacidja, kivancsisaga, jatékkedve
fennmaradjon. Munkéja soran nem poétolja, hanem kiegésziti a csaladi nevelést, érzelmi
biztonsagot nyujt a kisgyermek szamara. Segiti a gyermeket a vilag megismerésében tgy, hogy
aktivitasra valo igényét tiszteletben tartja, nem veszi el tole a felfedezés 6romét. Fogékonnya
teszi a gyermekeket a miivészetekkel szemben, a korosztdlynak megfelel¢ zenei, vizudlis és
anyanyelvi élmények tudatos és rendszeres kozvetitésével. A gyermekek szociélis készségét
fejleszti, olyan szabalyok felallitdsaval, amik érthetdek és betarthatdak, segiti a konfliktusok
megoldasat €s tamogatja a gyermekek egymas fel€ iranyulo pozitiv kezdeményezéseit. A
sziilokkel allandd kapcsolatot tart, kompetencidjukat erésiti, rendszeresen beszamol a
gyermekiikkel kapcsolatos napi eseményekrdl. Kisgyermekek tevékenységével, fejlodésével
kapcsolatos dokumentaciot vezet.

2 f6 bolcsodei dajka

Mini béles6dében bolesddei dajka munkakdrben az alkalmazhato, aki eredményesen elvégezte
a bolcsodei dajka képesitési eloirasait meghatarozé miniszteri rendeletben eldirt tanfolyamot.
A dajka a kisgyermeknevel6 segitotarsaként végzi feladatat. Biztositja a munkahoz sziikséges
higiénés feltételeket. Megteremti a gondozas feltételeit. A kisgyermekneveld iranymutatasa
alapjan a mini bolcs6édében sziikség szerint részt vesz a gyermek gondozasaban, kdzremiikddik
a mini bolcsédében a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket, baleseteknél elsdsegélyt nydjt. Munkajat
a gyermek bolcsodei napirendjéhez €s a kisgyermekneveld munkarendjéhez igazodva végzi.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hat a bolcs6dés gyermek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. Elismeri a kisgyermeknevelé kompetenciait és
egyluttmikodik annak érvényesitésében. A tudomdsara jutott pedagdgiai, mikodési és
szervezési informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitsa.

Munkéjukat sziikség szerint segiti a védono, a gyermekorvos és specialis szakemberek.



A kisgyermeknevel6 ¢és a bolesddei dajka betegsége vagy egy¢b varatlan esemény
bekdvetkezése esetén a helyettesitést szakiranyu végzettségii személlyel biztositjuk.
Amennyiben a kisgyermeknevelé helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eldirt
képesitéssel rendelkez6 személlyel, gy a tobbeélu dvoda-bolesédében alkalmazott 6vond is
ellithatja a helyettesitést, ha legaldbb 60 6ras felkészité tanfolyam keretében elsajatitotta a
harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasdhoz sziikséges alapismereteket.
Amennyiben a bolesddei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban eloirt
képesitéssel rendelkezé személlyel, tgy a tobbeéli 6voda-bslesddében alkalmazott 6vodai
dajka is ellathatja a helyettesitést.

Csoportonként 1 f6 kisgyermekneveld heti 1 éraban vezetéi feladatokat is ellat.
2. A szolgaltatast nynjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasa

* Bolesodei dajka munkakért betoltd részére: a 20/2017. (IX.18.) EMMI rendelet alapjan.

¢ Kisgyermeknevel6 munkakort betSltd részére: a jogszabélyban megjelolt hataridoig
szakiranyt fiskolai végzettség megszerzése.

e Bels6 képzések, szakmai miihelyek szervezése.

e A munkdjara igényes szakember 6nképzés formajéban is rendszeresen képezi magit.
Ehhez a bolesdde biztositja a szakmai folyodiratok beszerzését, jogszabalyokat értelmezd
kiadvéanyokat, internet hasznalatdnak lehetdségét, audiovizualis eszkdzoket.

3. Targyi feltételek

Mini blesédénk 6nkorményzati fenntartasu, amely egy 6nkormanyzati tulajdonban 1évo, régen
vasitallomasként funkciondlo épiiletbdl lett a jogszabalyi és hatdsagi eldirasoknak megfelelod
mini bdlesédei épiiletté alakitva. Az épiilet teljesen akadalymentesitett, infokommunikacios
eszkozokkel felszerelt,
A gondozasi rész egy ketté gyermekszobabol, hozzajuk kapcsolddo teraszokbol és egy szintén
hozzajuk kapcsolodo fiirdoszobabol, valamint gyermekoltézobal all.
A bejaratnal fedett teriileten van kialakitott babakocsi tarolo.
Ezen kivil rendelkezésre allnak azok a kiszolgdlé helyiségek, amelyek a személyzet
szitkségleteit illetve szakmai felkésziiltségét szolgaljak ki.
A gyermekszobak miianyag padloval boritottak, korszerti fiitéssel és vilagitassal rendelkeznek.
Mini bélcs6dénkben a nevelés, gondozas eszkozei szakmailag tudatosan tervezettek,
pedagdgiailag célszeriien kialakitottak, megfelelnek a mai, modern kisgyermeknevelés
elvardsainak. A csoportszobak berendezése gyermekkézpontu, hangulatos, otthonos,
esztétikus. A berendezést alkotjak a nyitott és zart szekrények, csoportlétszamnak megfelelo
asztalok, székek, agyak, kisagy, nevel6i asztal-székkel, fekteték. A termeket ugy alakitottuk ki,
hogy a kiilénbozo jatéktevékenységek jol elkiiloniiljenek egymastol.
A jatékokat nyitott jatékpolcokon, a gyermekek szaméara elérhet magassagban helyeztiik el,
ugy, hogy az figyelem-felkelté legyen. Gyakran eléfordul, hogy egy-egy kisgyermek elfirad a
jatékaban, csendre, egyediillétre vagyik, ezért szeretne lepihenni. Erre a célra pihendsarkot
alakitottunk ki, puha szivaccsal, parnékkal, puha textil jatékokkal, ahol a gyermek pithenhet. A
Jatékeszkozoket a gyermekek életkori sajatossdgainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint
a szakmai el6irasoknak megfelel6en valogattuk &ssze. Fontos szamunkra, hogy a jatékok
egészsegiigyi €s a pedaglgiai szempontoknak is megfeleljenek, ne legyenek
balesetveszélyesek. Megtalalhatoak a csoportokban az alapjatékok. Figyelmet forditottunk,
hogy a jatékok mérete, stlya, alakja olyan legyen, hogy ha a kisgyermek rajuk fekszik, magara
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ejti 6ket, ne legyen szamara fajdalmas vagy ijesztd. Mennyiségét tekintve, kivéve a nagyméretii
jatékokat, minden gyermeknek jut azonos tipusu jaték. Megtalalhatéak a csoportokban a
manipulécids, az épitdjatékok, a mozgasfejleszté jatékok, konyvek, konstrualo jatékok és
szerepjatékok kellékei. A polcokat ugy helyeztiik el, hogy a nagymozgasos tevékenységekre,
és a csendes, aktiv jatszasra is lehetdséget biztositsanak. A jatékok tarolasara, és funkcio szerinti
szelektalasara természetes anyagokbol készitett kosarakat vasarolunk.

A mini bdlcséde napi négyszeri étkezést biztosit, melyr6l a Csem6i Konyha Bt. konyhdja
gondoskodik. Ez a négy étkezés a reggeli, a tizorai (gylimdlcs vagy zoldség, folyadékpotlasra
viz), az ebéd, valamint az uzsonna. Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz és
egészséges ételekhez jussanak. A bolesodés gyermekek étkeztetésében tisztan vegetarianus
étrend nem szerepelhet. Amennyiben a Csemdi Konyha Bt. nem tudja kielégiteni a specialis
étkezések igényeit (lisztérzékeny, tejérzékeny stb.), a fenntarté dnkormanyzat gondoskodik a
megfelelo étel biztositasarol.

Az intézménylinkben talalokonyha talalhato. Az étkezés a csoportszobakban torténik.

A pihenés az id6jaras fliggvényében a teraszokon vagy a csoportszobakban zajlik.

A fuirdészoba kozvetleniil kapesolodik a csoportszobdkhoz. A fiirdészobaban az eldirasoknak
megfeleld méretben mosdo, gyermek WC, pelenkdzé asztal és zuhanyzo, tordlkozotarto,
szemeéttarolok stb. biztositottak. A szabvanynak megfeleld akaddlymentes WC az el6térben
talalhato.

A gyermekoltozoben baratsdgos komyezet fogadja a bolcsddébe érkezd kisgyermekeket és
sziileiket. Minden gyermek szamdra jellel ellatott szekrényt és polcot biztositunk a ruhak, cipok
tarolasara.

A mini bdlcséde udvara gy van kialakitva, hogy funkcionalisan elkiiloniilnek egymastdl a
jatékterek, amelyeknek burkolatai is jatéktipusoknak megfelelé. A kinti jatékkészletet alkotjak
a homokozd, babahaz, csliszda, labdak, kismotorok, maszoka, kézmiives tevékenységeknek
megfeleld felszerelések, terepasztalok, székek.

A mini bolesdde épiiletét, udvaranak berendezését oly modon alakitjuk, hogy az szolgalja a
gyermekek biztonsagat, megfeleljen testméretiiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, tegye lehetdévé mozgas- €s jatékigényiik kielégitését. A targyi feltételek biztositasa
soran a mindségre toreksziink és a gyermekekhez is kozelallo természetes anyagok hasznalatat
részesitjiik elényben.

V. A bolcsodei nevelés célja, alapelvei
1. Pedagégiai hitvallasunk

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derts, szeretetteljes 1égkorben felnévo gyermekekbdl valnak
boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdekl6dé, onalloan gondolkodni tudé emberek. A
kisgyermek életében az elso 3 évnek, az elsé kozosségnek meghatarozo szerepe van, a késébbi
személyiségfejlodésében. A kisgyermek ebben az életszakaszaban a legsériilékenyebb testileg,
lelkileg egyarant, erésen fiigg a felndttektol, ezért a kisgyermekneveld személyisége
meghataroz6. Fontosnak tartjuk a biztonsdgot nyujtd kornyezetet, melyben a legteljesebb
odafigyeléssel ovjuk és vigyazzuk a rank bizott gyermekeket.

2. A bdlesédei nevelés célja

A kisgyermekek sajatitsak el azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik dket abban,
hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetiikben,
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sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bolcsédei nevelés mindezt olyan
szemlélettel €és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés elsodlegességének
tiszteletét.

A bolesddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles
korli értelmezésével Gsszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjeds prevencios
tevekenységet folytasson. A bolesodei ellatdst nyGjté intézmény, szolgaltatd csaladbarat
intézményként, szolgaltatasként hozzajarul a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziilok
munkavallalasi esélyeinek ndveléséhez.

3. A bdlcsédei nevelés alapelvei

A csaldd rendszerszemléletii megkozelitése

A bolcsddei nevelésben elsédleges szempont a csalad miikddésének megismerése, megértése.
A rendszerszemlélet Iényege, olyan komplex latasmod alkalmazésa, amely nem csak a
kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulopontnak tekinti. Az interakcidés mintakat a
kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erésségeirdl és gyengeségeirdl. Az
erosségek hangsulyozasa éltal a kisgyermekneveld hozzajarulhat a csalad életmindségének
javitasahoz.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadisa

A koragyermekkori intervencié magéban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatdrozasat és figyelembevételét szolgalja. A bolcsdde
alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasara. Ennek
ertelmében a kisgyermeknevel$ feladata az esetlegesen felmeriils fejlodésbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csalddi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde, a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilk szaméra lehetévé tenni a tevékeny,
killonbozo szinteken és modokon megvalosuld bekapesolodast a bolesédei ellatast nyujto
intézmény, szolgaltato életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezo, fejlods személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg.
A bélesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a szemelyes, a szocialis
¢s a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbéz6ségek iranti tolerancia kialakitdsara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolcsddei nevelésben a korosztaly életkori sajatosségaibél adodéan meghatarozo a
kisgyermeknevel6 szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasdra megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kelld
Onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel biré szakember képes. Ebbdl addédoan a
kisgyermeknevel felelés a szakmai tuddsa szinten tartasdért, gyarapitasaért, szakmai
kompetenciai fejlesztéséért.

11



A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsodebe torténd beszoktatasra, adaptacids idészakra
ugy tekintlink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak djrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddésaga (,.sajat kisgyermeknevel6™
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajekozddashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.

A napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébol fakadod ismétlodések
tajékozdodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatésdgot eredményeznek a napi események
sordban, novelik a gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszerlileg magaban foglalja a fizikai €s a pszichikai erdszak
minden formajatol valo védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitdsa

A fokozatossagnak a bolcsédei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a véltozasok elfogadasat, az (ij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

Egyéni banasmaod érvényesitése

A kisgyermek fejloddéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogado, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejlodés iitemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1) fejlodési allomasnak
kiindulépontja maga a gyermek. Fontos, hogy a bolcsédébe jard kisgyermekek mindegyike
egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiljon érzelmi biztonsagot nyujto
gondoskodasban és tAmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvalosulasa soran a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehetoségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli szikségletek kielégitésének feltételeit. A
professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasdhoz és a
nevelési feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciak, ezért
tamogatasuk kiemelt jelent6séggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds
oromét, megerdsodjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallo kezdeményezéseit, megteremtve altala
az egész €leten 4t tartd tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.
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VL. A bélcsidei nevelés feladatai
1. A csalidok tdmogatisa, annak erésségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Béles6de, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba
keriil6 elsé gyermekintézmény jelentés szerepet t6lt be a sziil6i kompetencia fejlesztésében.
A csalad er6sségeinek megismerése, timogatésa a pozitivumok kiemelésével valésul meg.

A csaladi és boles6dei nevelés osszhangja, a szilldk és a kisgyermeknevel8k kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kélesonés bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziil ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencidlt, egyéni béanasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudaséra, tapasztalataira épitve, a
szillok igényeihez igazodva kézvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos
1smereteket, modszereket.

2. Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

A kisgyermeknevel¢ feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentélésa,
tamogatéasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kérnyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazod6 napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a
jéaték, a mozgas, a szabad levegén vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
¢letmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvet6 kulturhigiénés szokasok
kialakitaséra.

A prevencios feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagdgus, pszichologus, mentalhigiénés szakember,
gyermekfogszakorvos stb.

Elsésorban preventiv szerepet tolt be az intézmény lehetéségeihez mérten kialakitott, a
nagymozgasok gyakorlaséhoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel
felszerelt tornaszoba, a s6-, fényterapis szoba.

Sok zoldség és gyiimolesfogyasztas mellett igyeksziink a cukor, és cukros ételek bevitelét
csokkenteni, valamint a gyermekeket ragisra 6sztondzni. Folyadékpotlasra elsdsorban a
vizfogyasztast szorgalmazzuk.

3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot ny(jto neveli magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetoségét
¢s hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Gsztonzést, a pozitiv és biztatdé Ulzenetek
rendszeres kdzvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasit.

A kisgyermek bolcsédébe keriilése t6bb lehetéséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az én-érvényesités, a tolerancia, az empéatia
gyakorlasdnak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok iranti
nyitottsag megérzésére.

A kisgyermeknevel$ feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és
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fenntartasa a bdlcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,
mesek kdzvetitésevel.

Kiilonos figvelmet kell forditani a sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesziésre és
gondozasra jogosult és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas €s érzelmi kompetencidinak
fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek bevonasaval is.

4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgvermek érdeklodésének erOsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermeknevel$ aktiv részvételével és a megfeleld
kornyezet kialakitasaval torténik. A bolesdédei nevelés-gondozas helyzeteiben a
kisgyermeknevel6 ismeretet nyujt, segiti a tajékozddast, a tapasztalatok €s élmények
feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység sordn szerepet kap az
élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa, az 0nallé prébélkozés és a
kreativitds timogatasa. Az 6nallo valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batorito,
0szténzo neveldi magatartas.

VII. A bolesodei nevelés fobb helyzetei

Alapvet6 szempont, hogy a bolcsodei élet a kisgyermek szamdra élményt nyujto, részvételre
motivalo, tanulasi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasanak modszertani alapja az egyéni banasmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
Onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erositése.

1. Tanulas

Bolcs6dében tilos a teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak.

A bolesddei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehet6 legtagabban értelmezziik. Tanulés,
minden olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartos valtozast idéz el
a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat és kdrnyezetét. A tanulds a gyermek korabol és fejlettségébol adodo tevékenységekbe
agyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklodés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas €és a jaték, a
felnéttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység €s a kommunikécié. A tanulas formai az
utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol
szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitas.

A kisgyermeknevelének a sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre €s gondozasra
jogosult gyermekek esetében szem elott kell tartania, hogy naluk mas jellegii és hosszabb id6t
vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos és tamogaté kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok.

2. Gondozas

A gondozas bensdséges interakcios helyzet a kisgyermeknevel6 és gyermek kozott, amelynek
elsodleges célja a gyermek fizikai, testi szlikségleteinek maradéktalan kielégitése.
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A szemelyes ¢s a szocidlis kompetenciak kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetésége legyen
ugy probalkozni, hogy kézben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét, biztatasat, tdmogatd
segitségét. Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli
az egylittmikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendd ido alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A felnéttel valo kommunikéci6 érzelmi tsltése, a kisgyermeknevelének a
gyermekrél adott jelzései kihatnak az 6nelfogadésra, a személyiség egészséges alakulaséra.
A gondozids mindsége jelentés mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat és az
onallosodas folyamatat.

3. Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elésegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlodést. A kisgyermekneveld a
Jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, id8, eszkozok) biztositasaval és neveldi
magatartasdval tdmogatja az elmélyilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A
kisgyermekneveld a gyermek igényeit6l és a helyzettdl fiiggéen kezdeményez, esetenként
mintat nyujt, szerepet viéllal a jatékban, annak tartalmat &tleteivel, javaslataival szinesiti. A
jaték ad elsdsorban lehetdséget a tarsas kapesolatok alakuldsdra. A kisgyermekneveldvel, a
tobbi gyermekkel valo egyiittlét 6romforras a kisgyermek szamdra, a tarsak viselkedése mintét
nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

4. Mozgas

A csecsemo- €s kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakulasanak és fejlodésének
iddszaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra drémforrds a mozgas.
Ezert a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejleszté jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvards, hogy felkeltsék az
érdekl6dést, fenntartsék a mozgéasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszobolését.
Csecsemdknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely 4ll
rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és-a-ternaszebéban tobb lehetdség nyilik,
mint a szobdban. Minél valtozatosabb mozgésra van lehetdsége a kisgyermekeknek, annal
nagyobb oromiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejleszté eszkdzOk hasznalata sordn a kisgyermekek szabadon prébalhatjak,
vegezhetik az egyes mozgasformaékat, fejlodik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6nallésagi térekvések tamogatdsa soran a gondozasi miiveletekben val6 aktiv
részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgdsok gyakorlasara, finomitasara.

5. Mondodka, ének

A bolesddében sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel$ ének- és beszédhangja, spontan didolgatasa,
ritmusos szévegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa, a kozos
eéneklés. A kisgyermek életkori sajatossigaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
allapotédhoz igazodo, felelosséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokék,
gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdekldését, formaljak
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esztétikai erz¢kenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését.
A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt monddkazas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az
ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését,
hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a deriis, baratsagos
légkor megteremtéséhez. A bolcsddében végzett zenei nevelés eredményes megvalositasa
lehetéséget nyijt a kisgyermek tovabbi zenei fejlodésére.

6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet €s a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis fejlodésre.
A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacios
helyzet, igy egyszerre feltétele €s eredménye a kisgyermek alapveto érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége. A kézos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakulasat
és a vilagrdl valo ismeretek megszerzéset.

Bélesddénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado
igényei befolyasoljak elsdsorban.

7. Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa €s kifejezése, az onkifejezés
—, nem annak eredménye. A kisgyermeknevel6 feladata a targyi feltételek és elegendo ido
biztositasa, az egyes technikdk, eszkOzhaszndlat megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfelel6 technikai segitségnyajtassal az alkotokedv €brentartasa.

A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkoto tevékenységek iranti érdeklodés fenntartasat €s az alkotasbdl fakadd 6rom
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd
tevékenységi formak: a nyomhagyoé eszk6zok hasznalata, a firkalas, a gyurmazas, a ragasztas,
a gyurés, a tépés, az ujjfestés vagy a vastag ecsettel festés.

8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elOkészitéséhez €s megoldasahoz, a
kormyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrdl valdo gondoskodéashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
siiteményszaggatas, gyiimolcssalata készitése stb.). Az 6r6m forrasai az ..€n csinalom”
élményének, az egylittességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetdséget nytjtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati
osszefuggések felfedezésére, megértésére.
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VIII. A bélesédei nevelés megvalésitasanak sajatos feltételei

wSajdt kisgyermeknevelé” rendszer

A kisgyermeknevel6 a bolcsddei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveléi attitiidjével
mintat jelent a csalddok és a gyermekek szdmara egyarant.

A .sajat kisgyermeknevel6™ a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabalyan alapul. A
»sajat kisgyermeknevel6™ szoktatja be a gyermeket a bslcs6débe, és a bolesédébe jaras egész
iddtartama alatt ¢ a kisgyermek nevelgje. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését, tartja
szamon az egyes fejlodési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolodé szakmai dokumentaciot és
felelosséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

A ..sajat kisgyermeknevel6™ rendszerben t6bb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokdsait, elsésorban a .sajat
kisgyermeknevels” segiti at Sket a bolesddei élet soran adodé nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoport létszama jogszabaly altal meghatarozott. Az eldirtnal magasabb
csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a mindségi bolesédei nevelést az életkornak és a
sajatos igényeknek megfeleld felnott-kisgyermek arany garantalja.

A bolesbdei nevelés alapelveinek megfelelden a kisgyermek a bolcsédébe jaras teljes
id6tartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint vegyes csoportok
mukaodik.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatésagot, az aktivitas és
az Onallésodas lehetéségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tijékozodhassanak a vérhato eseményekrdl, kiiktatddjon a felesleges vérakozasi id6. Ez
egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitl, de
befolyasoljék azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok is. A napirend
kialakitdsdnak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (..sajat kisgyermeknevels™ rendszer), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcsédei dajkéval vald Osszehangolt munka, a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetéség szerinti figyelembevétele.

IX. Az ellatas igénybevételének modja

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valé
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni

A bolesédébe a felvétel 6nkéntes, kérelemre torténik, melyet a térvényes képviselo terjeszthet
elo.
A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:

e akorzeti védono;

e a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos;

® aszocialis, illetve a csaladgondozo;

* a gyermekjoléti szolgalat;
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e agyamhatdsag is kezdeményezheti.

A bolesodei felvételi kérelmek benyujtasara minden év mdjusdban — elére meghirdetett
napokon — tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetoség.

A fenntart6, hirdetmény formajaban tajékoztatja a sziloket a helyi Gjsdgban, a telepiilés,
valamint az intézmény honlapjan a beiratkozas idépontjarol, feltételeirdl.

A bélcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban all

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy t6bb gyermeket nevel csalddban €16 gyermeket,

ac) az egyedulallo sziilo altal nevelt gyermeket és

b) a védelembe vett gyermeket.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el €s kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
e Jovedelemnyilatkozat 5. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelethez;
e 6. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelethez;
e sziild/torvényes képviseld munkaltatoi igazolasat;
e tanuldi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi

igazolast;

e azilletékes munkaiigyi kézpont igazolasat a munkaeré piaci képzésen vald részvétel
idejérol;

e asziilo/torvényes képviselo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott
igazolast;

az ellatas indokoltsagat igazolé gyermekorvos igazolasat;

o egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt Osszegli csaladi potlék
folyositasarol;

e acsalddban nevelt harom vagy tobb kiskor gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt 6sszegl csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasra a sziilé6 nem jogosult);

A felvételi kérelmet, a jogosultsagokat igazolé dokumentumokkal a Csem&i Nefelejcs Ovoda
és Mini Bolesode intézményvezetdjéhez kell benyugjtani. A dontésrdl az intézmeényvezetod
irasban értesiti a szllot/torvényes képviselét. Az intézményvezetd dontése ellen a
kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil észrevételnek van helye, melyet a fenntartéhoz kell
benyujtani. Az észrevételr6l a fenntartd hatarozattal dont.

A bolesodei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviselovel

megdllapodast kot, amely tartalmazza:
o az ellatas kezdetének idépontjat;
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a fizetend6 étkezési téritési dij, gondozasi dij mertékét, a fizetésre vonatkozd
szabalyokat;

a szolgaltatasok formajat, modjat;

az intézményi ellatas id6tartamat (a hatérozott vagy hatarozatlan id6tartam);

az ellatds megsziintetésének modjait;

a gyermek ¢s torvényes képviseldje személyazonosité adatait;

a sziilo vagy torvényes képvisel nyilatkozatét a tajékoztatés megtorténtérol.

Ellatasi korzeten kiviilrél érkezo gyermekek fogaddsa

Az intézményiink ellatasi teriilete lehetéséget biztosit a telepiilésen kiviil érkezd gyermekek
befogaddsara, nevelésére és gondozasara, ezzel is elosegitve a munkavdllalé édesanyak
gyermekeinek a harmonikus, kiegyensilyozott gondoskodésat. Kérzeten kiviili gyermekeket
csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben élék igényeit kielégitettiik, és van szabad
kapacitasunk.

A bilesédei ellatas megsziinésének feltételei

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes korato] nevelhetd és gondozhat6

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (1) bekezdésben meghatarozott idpontig,
b) az a) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ba) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

bb) szeptember 1-je és december 31-e kosztt tolti be, a kivetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat eddig az
idSpontig bolcsidei ellatas keretében kivéanja megoldani.

(1) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem €rett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem Javasolja, bolcsodei
cllatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.

(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bélcs6dében nem gondozhato.

(3) Az Onkéntesen igénybe vett ellatds megsziintetését a jogosult torvényes képviseléje
kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezeté az ellatast megsziinteti.

(4) Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten silyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Téritési dij

Az intézményi téritési dij kiillon meghatérozasra keriil a gyermek gondozasara, nevelésére,
nappali feltigyeletére és a vele torténé foglalkozasra (a tovabbiakban egyiitt: gondozasara),
valamint a Gyvt. 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan.
A kotelezett ltal fizetendo téritési dij 6sszegét Csemd K6zség Onkormanyzatanak Képviselo-
testiilete allapitja meg.

Az intézményvezet a kotelezettet irasban tajekoztatja a személyi téritési dij 6sszegérdl a
Megallapodas megkétésekor.
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Téritési dij mértéke

A bolcsodei személyi téritési dij (étkezés és gondozas dija egyiitt) nem haladhatja meg a csalad
egy fore jutd nettd jovedelmének 25%-at. Ingyenes étkezésben részesiilok esetén az egy fore
jutd netto jovedelem 20%-at.

A téritési dijmentességek kore

Ingyenes ellatasban kell részesiteni a jogosultat, ha a téritési dij fizetésére kotelezett
jovedelemmel nem rendelkezik.
Bolcsédében, mini bolcsdédében nyujtott bolesodei ellatas esetén
a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
b) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,
¢) a hdrom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
d)-az Aatmeneti gondozasban 1év6, az ideiglenes hatallyal neveldsziildnél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,
e)— a védelembe vett gyermek
gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

Ingyenes étkezés: fentieken kivil a sziild nyilatkozik, hogy csalddjaban az egy fore juté havi
jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Osszegének
130%-at.

X. Tajékoztatasi kotelezettség

A személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem benyujtasakor a kérelmezot tajékoztatni kell.
Az ellatds megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldjével torténd
Megallapodas létrejottekor az alabbi, a Gyvt. 33.§ -ban foglaltakrdl tajékoztatas torténik:
e az ellatas tartamarol és feltételeirdl,
az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol,
az érték- és vagyonmegorzés modjardl,
az intézmény hazirendjérol,
panaszjoga gyakorlasanak modjardl,
a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,
e ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.
Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje koteles
a) az intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,
b) nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositdé adatokban
beallott valtozasokrol.

XI. Csaladok tamogatasanak moédszerei és lehet6ségei

A bolcsoddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgélja a gyermek
fejlodesét. A gyermekek egészséges szocializacioja, a személyiségfejlodése érdekében kiemelt
szakmai feladat a csalad — bolcsode kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A
csaladi és a bolcsodei nevelés kozotti 6sszhang, a szilok €s a kisgyermeknevel6 kozott kialakult
bizalom, egyiittmiikodés elosegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki €s szocidlis fejlodését.
Hangsulyozzuk a csaladi nevelés els6dlegességét, a bdlesodei ellatas csaladi nevelésre vald
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epiiléset. A kapcesolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet
tolt be, ezért célszerl parhuzamosan minél tobbet alkalmazni bel6liik.

1. A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni
kérnyezetben valé megismerése. LehetOség szerint az elsé csaladlatogatasra a beszoktatés
megkezdése el6tt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriil sor. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a sziill6 boévebben informalédjon a bolesédei életrsl, jobban
megismerje azokat a dolgozokat, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos szintere a
bizalmi kapcsolat megalapozésanak, ami feltétele a késdbbi jo egyiittmiikodésnek.

2. Beszoktatis (adaptacio) — sziilovel torténé fokozatos beszoktatds

Mini Bolcsédénkben a sziilovel torténé fokozatos beszoktatast, a csaladdal valé
egylttmikodést helyezziik elétérbe. A gyermekek kéthetes beszoktatasi modszer segitségével
valnak el a sziiloktdl, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj kornyezethez valo alkalmazkodast
biztositjuk. A beszoktatds soran a kisgyermek, és a kisgyermeknevel6 kozott fokozatos
kialakulo €rzelmi kotodés segiti a gyermeket 0j kdrmyezetének elfogadasaban. A beszoktatéas
elére megtervezett iitemterv alapjan torténik. Minden beszoktatést csaladlatogatas eléz meg.
Minden kisgyermeknek lehetdséget teremtiink a beszoktatast segité kedvenc targyainak
behozatalara. Ezek az eszk6zok a nap egészében a gyermekek kozelében vannak.

3. Napi kapcesolattartas

A napi kapcsolattartas célja a révid, kolesénos informalas a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarol, az 6t érinté napi torténésekrol, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazésara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekr6l is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idékereteknek megfelel6en.

4. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérol szolo részletes, kdlesonss tdjékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések. nevelési problémak kézos atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a bolcs6devezets. A
szakmai kompetencian tilmené kérdésben kérhetd egyéb szakember kdzremiikddése.

5. Sziiloi értekezlet

Egy nevelési €éven belill harom alkalommal tartunk (beszoktatédsok elétt, a beszoktatdsokat
kovetden €s a nevelési év vége felé), valamint kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziiléi
crtekezlet Osszehivasara is sor keriilhet. Az elsé sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a
szillok a felvételhez sziikséges dokumentumokrol, a csaladlatogatasrél, a beszoktatasrol,
valamint a gyermekeket érintd, kézosen meghozandd dontések elésegitését szolglja.
[smertetjlk a hazirendet, a napi bolcsédei élettel kapesolatos tudnivalokat, és
megismerkedhetnek gyermekiik kisgyermekneveldjével. A masodik és harmadik sziilsi
értekezletet év kdzben szervezziik, a beszoktatasok befejezése utan és az 6vodai beiratkozasok
elétt. Témajuk ezeknek megfeleléen alakul.
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6. Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formékat. Az irdsbeli
tajékoztatok, (lizend fiizet) hirdet6tablak, honlap, szoérdlap lehetdséget adnak az
ismeretterjesztésre. Faliijsdgon tajékoztatjuk a sziiloket az altalanos, minden csaladot érint
aktualis programokrol, valtozasokrol, fontos tudnivalokrol. Itt keriil elhelyezésre a hazirend, a
heti étlap, a nevelési év rendje és minden egyéb informécio, ami a gyermekek ellatasat érinti és
segiti az intézményben.

XII. A bélesodei ellatast nyiijté intézmény, szolgaltaté kapcsolatrendszere

A szakmai munka fejlddését, a tuddsmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolesodei ellatast nydjto intézmények, szolgéltatok egymas kozotti szoros egylittmiikodése.
Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld partneri viszony elétérbe helyezése. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tarsintézményekkel ¢s szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/kertilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlodése,
fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A bolcsodei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd és a kiilonbozé civil szervezetek kozotti
egylittmiikodés is hozzadjarulhat a bélcsodei ellatast igénybe vevo csaladok sziikségleteinek,
esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.

1. Kapcsolat az 6vodaval

Intézményiink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az dvodaval. Az
atmenet segitése érdekében kélesonds egylittmiikidésre €piilo, tartalmas, partneri kapcsolat
kialakitasa sziikséges, amely lehetové teszi egymads szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését. Torekszlink a két intézmeny kozotti tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a
kolcsonds érdeklodés révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, - pedagogiai, illetve szakmai
programjanak -, céljainak megismerését, megértését, amely kiinduldsi alap az 6vodaban folyd
munkahoz. Az 6vodapedagogusok szamara lehetdséget biztositunk arra, hogy tobb alkalommal
meglatogathassdk a csoportjukba jelentkezo kisgyerekeket, megismerjék Oket bdolcsodei
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kello
fejlettséggel, érdeklddéssel, 6rommel induljanak az 6vodaba, €s az dtmenet zokkendmentes
legyen. Az O6vodaba felvételt nyert gyermekek oOvodai latogatast tesznek a
kisgyermeknevelovel. A dolgozék informdciokkal segitik egymast a gyermek
intézményvaltasanak megkonnyitése érdekében. Osszel a kisgyermekneveld meglatogatja az
6vodaban a volt bolcsddés gyermekeit.

2. Kapcsolat a csalad —és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek védelme minden gyermekekkel hivatasszertien foglalkozé szakembernek, igy a
mini bolesédében dolgozd kisgyermeknevelonek is feladata és feleléssége. Amennyiben
valamely teriileten veszélyeztetettséget észlel, a gyermek tamogatasa, megsegitése érdekében
sziikséges beavatkozni. El6fordulhat, hogy a kisgyermeknevel6 altal nyujthatd segitség nem
elegendd, az észlelt probléma az intézményen beliil nem kezelhetd, akkor a telepiilésen miksdo
csalad és gyermekjoléti szolgalat/kbzpont segitségét sziikséges kérni, jelezni kell az észlelt
tiineteket, problémakat. A mini bolcsode vezetdjének a gyermek veszélyeztetettsége esetén
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Jelzést kell tenni a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyjté felé, vagy hatosagi eljarast kell
kezdeményezni a gyermek béntalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa esetén.

3. Szakmai feliigyeleti szerv

A mini bolesdde esetében a szakmai ellendrzéseket a korméanyhivatal ellendrzésével
parhuzamosan a Magyar Bolesédék Egyesiilete Modszertani Szervezet végzi. A vezetének
rendszeres kapcsolatban kell allnia a bélesddei bazis intézménnyel és a teriilet médszertani
szaktanacsado6javal.

XIII. Az intézmény szolgaltatasarol szolé tajékoztatas modja

Az intézmény szolgdltatasarél, a bolcsédei élettel kapcsolatos informéciokrél a fenntarto,
valamint az intézmény altal mitksdtetett weboldalrsl lehet téjékozddni, melyek elérhetéségei:
* www.csemo.hu (telepiilési weboldal)

* www.nefelejcsovi.csemo.hu (intézményi weboldal)
Tajékoztatast nyQjtunk tovabba a telepiilés havonta megjelend ujsagjaban a Cseméi
Hirmondéban.

XIV. Erdekvédelem

A gyermek sziiléje vagy més torvényes képviseldje, valamint a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek
az intézmény vezet6jénél

a) az ellatast érinté kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intezmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c) iratbetekintés megtagadasa esetén, amennyiben a gyermek sziildje vagy torvényes

képviseléje az intézmény vezetsjénél kérelmezi, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly
szerinti gyermekvédelmi nyilvantartasnak a gyermek vonatkozasdban kitoltott adatlapjaiba.,
valamint — a kovetkezd bekezdésben foglalt kivétellel — az intézménynél keletkezett, illetve
részeére megkiildott, a gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokr6l kivonat vagy masolat
kérhetd.
Az Akr.-ben meghatarozottakon tul az érintett irasbeli hozzéjiruldsa hidnyaban nem lehet
betekinteni a masik sziilére vonatkozo, kiilonleges adatot tartalmazé iratba, kivéve, ha az a
gyermek érdekében kezdeményezett, a gyermek védelembevételére vagy nevelésbe vételére
irdnyulé gyamhat6ségi eljaras, illetve a gyermek elhelyezésének megvaltoztatdsara iranyulo
biréséagi eljaras meginditasahoz elengedhetetleniil sziikséges.

Az intézmény vezetdje a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatést ad a panasz orvoslasanak mdas
lehetséges modjarél. A gyermek sziiléje vagy mas térvényes képviseldje az intézmény
fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérodl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

XV. Azigénybe vevik és a személyes gondoskodast végzé személyek Jjogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok

A gyermekvédelmi térvény 6. § alapjin a gyermeknek joga van:
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a testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodését, egészséges felnevelkedését €s jolétét biztosito sajat
csaladi kdrnyezetében torténd nevelkedéshez;

ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéséhez, valamint 6nalld €letvitelének megteremtéséhez;

ahhoz, hogy a fejlodésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatasok, valamint az egészségere
karos szerek ellen védelemben részesiiljon;

emberi méltdsaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
er6szakkal;

az elhanyagolassal és az informacios artalommal szembeni védelemhez.

A gyermek nem vethet6 ala:

kinzasnak;
testi fenyitésnek;
mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve banasmodnak.

A gyermeknek joga van ahhoz, hogy:

a védelme érdekében eljar6 szakemberek — kiillondsen a gyermek bantalmazasanak
felismerése és megsziintetése érdekében — egységes elvek és modszertan alkalmazasaval
jarjanak el;

a médiaban fejlettségének megfeleld, ismeretei bovitését segitd, a magyar nyelv és
kultara értékeit 6rz6 miisorokhoz hozzaférjen;

védelmet élvezzen az olyan karos hatasokkal szemben, mint a gytiloletkeltés, az er6szak
¢és a pornografia.

A hatranyos helyzeti(i és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek joga van ahhoz, hogy
fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek
ndveleséhez.

A fogyatékos, tartosan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozését segito kiilonleges ellatashoz.

A sziil6 joga, hogy:

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza;
megismerhesse a gyermekcsoportok €letét, nevelési, gondozasi elveket;

tanacsot, tjékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermekneveldjétol;
véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapesolatban;
megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilé kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel
egylttmikodjon;

a fizetendd személyi téritési dijat idében rendezze;

az intézmény hazirend;jét betartsa;

a gyermeke ellatasaban kozremilkodé személyekkel és intézményekkel
egylittmilk6djon.

A személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelme

Az intézmény koézalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel
szemben nem all fenn a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi.
XXXI. torvény kizaro tényezdje. Az intézmény dolgozoit és vezetdjét panasztétel esetén
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munkaltatojuk és fenntartéjuk védelme illeti meg a kivizsgélasi idészak végéig. A dolgozok
személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi szabalyok szerint
kezeltek. Az alkalmazotti kozdsség munkaszervezése soran kiilonos figyelmet kap a csalad és
hazassdg intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovabba a varandés anyat és a
kisgyermeket nevelé anyat. A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolhatja
hatranyosan a bolesodei ellatdsban résztvevo kisgyermekek érdekeit.

XVI. Adatkezelés

Az intezményi Adatkezelési Szabalyzat célja, az alkalmazottak, valamint a gyermekek
adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kivetelmények szabalyozasa.

A Gyvt. 137-139.§ alapjan a személyes gondoskodasban részesiild személyekrél az intézmény
az alabbi nyilvantartast vezeti.

Az ellatas formaja Mini bélcsode
Nyilvantartasi szam

csaladi és uténeve

sziiletési csaladi és uténeve

sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve
TAJ szama

Magyarorszagon tartézkodas jogcime
csaladi és uténeve

sziiletési csaladi és uténeve

sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve
TAJ szama

Magyarorszagon tartozkodas jogecime
csaladi és utoneve

sziiletési csaladi és uténeve

sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve
TAJ szama

Magyarorszagon tartozkodds jogcime
csaladi és utoneve

sziiletési csaladi és utoneve

sziiletési helye, ideje

Torvényes képviseld anyja sziiletési csaladi és utoneve
TAJ szama

Magyarorszagon tartbzkodas jogcime
hozzétartoz6 esetén rokoni kapcsolat
csaladi és utoneve

szlletési csaladi és utoneve

sziiletési helye, ideje

anyja sziiletési csaladi és utoneve
TAJ szama

Magyarorszagon tartozkodas jogcime

A gyermek

Az anya

Az apa

Tartasra koteles személy
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hozzatartoz6 esetén rokoni kapcsolat

Jogosultsagi feltételek
Jogosultsagi feltételek valtozasa
Ellatassal kapcsolatos dontések

az ellatas megnevezését, jogcimét,

0sszege

az ellatas megallapitasara,
Pénzbeli és megvaltoztatasara,
természetbeni | megsziintetésére vonatkoz6

ellatas esetén | adatok, megsziintetés jogcime

az ellatdsra vald jogosultsaggal
Osszefliggd érdemi dontés
véglegessé valasanak idépontja

A jogosultsag megallapitasdhoz  sziikséges
jovedelmi adatok

A gyermek, nagykoruva valt gyermek, fiatal felnott
hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetének
megallapitasanak oka

a gyermek egészségi allapotara
vonatkoz6 adatok

a gyermek neveltségi allapotara
vonatkozo adatok

a hatosagi intézkedésre vonatkozo
Védelembe dontés

vett gyermek | a hatdsagi intézkedésre vonatkozo
dontés idopontja

a hatosagi intézkedés
feliilvizsgalatanak idépontja
a hatosagi intézkedés

feliilvizsgalatanak eredménye
Az ellatas igénybevételének idépontja
Az ellatas megsziinésének idopontja

A téritési dijfizetési | étkezési  téritési

kotelezettsegre vonatkozd | dij

adat gondozasi téritési
dij

XVII. Szakmai dokumentacio

A bolcsode a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasardl valo
tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott mddon
dokumentaciot vezet. A dokumentacid vezetése, az abban szereplé adatok, informaciok
felhasznalasa a gyermekrdl valo leheté legmagasabb szinvonalii gondoskodas biztositasa, a
gyermek fejlddésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a
gyermekek mindsitését szolgélja.

A dokumentaci6 vezetésénél fontos szempontok:

e atargyszeriség (objektivitas);
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e avaliditas (a szempontok, kategoriak, kritériumok stb. alkalmasak annak a

helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak ket);

e a hitelesség;
e az amyaltsag;
* arendszeresség, illetve a folyamatossag.

A Kkisgyermeknevelé iltal vezetett dokumentumok

A 2019. évben kiadott ,Modszertani Utmutaté a kisgyermekekrél vezetett szakmai
dokumentacié vezetésérdl bolesddék, mini bolesddék részére™ alapjan:

Csoportnaplé
» Boélesodei torzslap
> Fejlodési naplo
Csaladi fuzet

XVIII. A fejlédés leggyakoribb jellemzéi bilesédéskor végére

A gyermek bels6 €rése: a csaladi nevelés és a bélcsddei nevelési — gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsédéskor végére eléri az oOvodai élet
megkezdésehez sziikséges fejlettségi szintet.

Nagyon sok teriileten 6nall6 a gyermek: egyediil étkezik, dltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb aprd segitséget igényel.

Mar nemcsak a szoros felnétt-gyermek kapesolatban érzi magét biztonsagban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is.

Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
Finommozgésaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
Probalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de elsésorban beszéd ttjan tartanak kapcsolatot
felnottel, gyermekkel.

Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzak, a
kérem — kdszonom kifejezéseket.

Rovid verseket, monddokakat, dalokat felidéznek.

Rovid mesét végighallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egyiittmiikddésre tarsaikkal és a felndttekkel.

Jol tajékozodnak kdrnyezetiikben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabdlyokat, az ezekhez valé alkalmazkodés nem jelent nehézséget
szamukra.

Kdrnyezetiik irant nyitottak, érdeklédoek, szivesen vesznek részt tj tevékenységekben.
Gyermekek tobbsége szobatiszta.

Csemd, 2022.07.12.

Erdélyi Krisztina
intézményvezetd
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XIX. Legitimacio

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Béleséde Szakmai Programjat Csemd Kozség

Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 22/2022. (07.13.) szamu hatarozatéaval elfogadta.

Csem6, 2022.07.14.

Dr. Lakos Roland
polgarmester
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Mellékletek

Megallapodas
1997.XXXLtv. 32.§ (7) alapjan

1. szamu melléklet

Mely létrejott egyrészrél Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde (2713 Csemd, Petofi
Sandor u. 2.) mint ellatast nyujté szolgaltatd, képviseli Erdélyi Krisztina intézményvezetd,

masrészrol

Sziilé/torvényes képviselé

Intézménytink a bolcsodei ellatast

hatarozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig"
-ig biztositjd"

hatarozott idére:

Igénybevétel médja:
onkéntes’

napjatol kezdédoen,

(védond, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgélat, gyamiigy)

A megfelelé alahizando

Intézményi ellatas idotartama

A bolesddei nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.
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Bélcsédébe a gyermek huszhetes koratdl felvehetd
a) az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (1) bekezdésben meghatarozott
idépontig,
b) az a) pont ala nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ba) januar 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,
bb) szeptember 1-je és december 31-e kozott t6lti be, a kovetkezd év augusztus
31-éig, ha a sziilo, torvényes képvisel¢ nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek
napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolcsédei ellatas keretében kivanja
megoldani.
(1) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak megfelel6 ellatasokat nyujtja.

A bolcsddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:
— szakszeri gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését, a
szocializacid segitését,
— napi négyszeri étkezést (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna),
— fejlodéséhez szitkséges €s biztonsagos kornyezetet,
— egészségvedelmet, egészségnevelést, higiénés szokasok kialakulasanak segitését,
~ allandosagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmodot,
— megfelel6 id6t a szabadban valo tartozkodashoz,
— az egyéni ruhanemu kivételével, a textiliaval torténo ellatast,
— személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
— korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,
— rendszeres orvosi feliigyeletet,
— Ovodai életre valo felkészitést.

A bolcséde a_sziild szdmdra biztositja:
— a hézirend megismerését,
— adaptaciohoz (beszoktatdshoz) sziikséges idot, feltételeket,
— tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,
— betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba
— ¢évi 2 alkalommal sziil6i értekezleteket, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel,
vezetovel),
— nyilt napokon vald egyiittmikodést,
— tajékoztatok, étrendek megismerését,
— érdekvédelmet.

Személyi Téritési dij

Az 1997. évi XXXI. tv. 148.§ (1), (3), (5) bekezdése alapjan az intézményi elhelyezésért téritési
dijat kell fizetni. A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol a 328/2011. (XI1.29) kormanyrendeletben foglaltak az irdanyadok. Az
intézményi téritési dijat a fenntarté Csemd Kozség Onkormanyzata hatarozza meg. A bslesédei
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intézmeényi téritési dijrol sz616, mindenkori aktualis dnkorméanyzati hatarozat a bdlcsédében
kifliggesztve olvashato. (2)11%2 A bolcsédében, nydjtott bélcsédei ellétas esetében az intézményvezeté a 151.
§ (4) bekezdés alapjén megéllapitia a bélcsédei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozo
személyi téritési dijat, valamint emellett - a fenntarté dontésétél fiiggéen - a bélcsédei ellatas keretében nydjtott
gondozasra is megallapithat szemelyi téritési dijat. A megallapitoft dijat a jogszabalyi hivatkozéassal jelen
megaéllapodassal egyiitt kapja meg a sziilo kiilén nyomtatvanyon (Személyi téritési dij megéllapitdsa).

A személyi téritési dij osszege

Nevelési év Etkezési dij Gondozasi dij

A gondozasi dij mentességhez a sziil6 bemutatja:
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény onkormanyzati hatarozatat.
— Magyar Allamkincstar (MAK) hatarozatat a 3 vagy tobb gyermek nevelése esetén
megéallapitott csaladi potlék 6sszegérol, vagy
— Magyar Allamkincstar (MAK) hatérozatat a tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermek utan jaréo megemelt csaladi potlék igazolasarol.

Etkezési dij fizetés mentességhez a fentieken kiviil a sziilé nyilatkozik, hogy a csaladjaban az
egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett, azaz
netto dsszegének 130%-at.

A személyi étkezési és személyl gondozasi dij egylttes Osszege nem haladhatja meg a
csaladban az egy fore jutd netté jovedelem 25%-at. 2017. 01. 01-t6l az ingyenes étkeztetést
igénylok esetében a 20%-ot. Az 1997.XXXI. torvény 148. § (10) pontja lehetdséget ad arra,
hogy a kotelezett irasban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi
téritési dij megfizetését. Ebben az esetben nem kell a 150. § (1)-(3) bekezdésében foglaltakat
alkalmazni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon igényld ne keriiljon
elénydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast a kotelezett nem tenné meg. Tovabba, (10a) a
kotelezett irasban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megallapithato
személyi téritési dij kiilonbozete egy részének megfizetését. Ebben az esetben nem kell a 150.
§ (3) bekezdésében foglaltakat alkalmazni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatést ilyen
modon igényld ne keriiljon elényodsebb helyzetbe, mintha a vallalast a kotelezett nem tenné
meg.

Hidnyzas esetén a napi személyi étkezési dij nem fizetendd, attdél kezd6dbéen, amikortol a
torvényes képviseld bejelentette a gyermeke hianyzasat, és a gyermek kivételre keriilt az
étkezési igénylésbol. Naponta 09.00 o6raig torténé bejelentéssel tudjuk a koévetkezd napi
étkez6kbol kivenni a gyermeket.

A személy1 gondozasi dij Gsszege teljes honapra, havonta fizetendo, a bolcsédei nyitvatartasi
napok alapjan.

A bolcsodei ellatasért a személyi téritési dijat havonta egy Gsszegben az {izen6ben jelzett idoben
a Polgarmesteri Hivatal titkarsagan kell befizetni.
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Megsziinik a bilesédei ell:atas

a jogosultsagi feltételek megsziinésével (Isd. Intézményi ellatas idotartama)

a sziilo vagy torvényes képviseld kérelmére

ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét ismételten sulyosan megsérti

a bolcsodeorvos szakvéleménye alapjan meg kell szlintetni annak a gyermeknek a
bolcsédei ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bdlcsddei csoportban nem
gondozhatd, illetve magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

A sziilé kotelezettséget vallal, hogy:

— a hazirendet betartja,

— egylttmikodik a gyermeke ellatasaban kézremikodo személyekkel,

— aszemélyi téritési dijat idoben befizeti

— A sziil6/torvényes képviselé 5 munkanapon beliil jelzi a bélcséde vezetdjének, ha
jogosultsag feltételeiben, és a személyazonositd adataiban valtozas all be.

A sziilé tudomasul veszi, hogy:

— ajelen Megallapodasban foglalt — az Intézmény részérdl fennallo — kotelezettségek
elmulasztasa esetén a panaszaval az intézmény Panaszkezelési Szabalyzata alapjan
jéarhat el. Elérhetoségek: Erdélyi Krisztina intézményvezetd telefonszama: 06/30
524 89424, e-mail cime: nefelejcsovi@csemo.hu, az intézmény cime: 2713 Csemd,
Pet6fi Sandor u. 2., a fenntarté telefonszama: 06/53 392 001, e-mail cime:
hivatal@csemo.hu, és a Pest megyei gyermekjogi képviseld: Németh Katalin
telefonszdma: 06/20 489 9533, e-mail cime:
andrea katalin.nemeth@jijb.emmi.gov.hu

— TAJ alapt elektronikus nyilvantartds miikodik a bolesédében a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal felé, melyrol a sziil6 tajékoztatva van. (TAJ szdm
alapjan vannak a gyermekek nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési
kotelezettségiink van a gyermekekrol.)

A Megallapodas létrejottekor az alabbi Gyvt. 33.§ -ban foglaltakrol tijékoztatas tortént

Az ellatas tartamarol, feltételeirdl.

Az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol.

A téritési dij mértékeérol.

A hézirendrol.

A panaszjog gyakorlasanak maodjarol.

Az érték- és vagyonmegorzeés modjarol.

A jogosult jogait €s érdekeit képviselo érdekképviseleti forumrol.

Jelen Megallapodas 4 oldalt tartalmaz é€s a gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan
hatalyat veszti. A Megallapodast €s a tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben
megegyezOt — tudomasul vették €s alairtak.

LSemi0; 20 semmnnnn (T nap

sziilé/torvényes képviseld intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabalyi alapja

e o o

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
veégrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykényvérsl (Mt.)

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. évi CXIL. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikddésiik
feltételeirol

1993. évi XCIIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

296/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIIL torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

415/2015. (XIL 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
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1. Bevezetés

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziillok, a gyermekek és alkalmazottak kozotti kapesolat erésitése, az
intézményi mitkdés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boles6de

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
II. Altalinos rendelkezések
1. Az SZMSZ célja

A Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde mitkddésének szabalyainak megallapitasa, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok!

2. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

Az 6vodéba, bolcsédeébe jard gyermekek kozosségére.

A gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére.

Az alkalmazotti kézosségre.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

3. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
e Az 6voda €s mini bolcsode teriiletére.
e Az dvoda és a mini bdlcsode éltal szervezett — a pedagdgiai program, szakmai program
veégrehajtasahoz kapcsolodo — dvodan, mini bélesédén kiviili programokra.
4. Az SZMSZ idébeli hatilya
A nevelotestiileti elfogadast kdvetd napon 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

III. Intézményi alapadatok

Alapito okirat szama: 1K/2453-2/2022.
Alapitoé Okirat kelte: 2022.07.14.

A koltségvetési szerv megnevezése: Csemdi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesode
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A koltségvetési szerv székhelye:2713 Csemé Petdfi Sandor utea 2.
Telephely: 2713 Csemé, Piac u. 3.

Az intézmény OM-azonositéja: 202351

Az intézmény térzskoényvi azonosito szama: 806549

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé bankszamlaszam: 11742025-15806541

Az intézmény ad6szama: 15806541-2-13

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Osszefliggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. janudr 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszuntetésére jogosult szerv megnevezése:

Csem¢ Kozség Onkorményzata 2713 Csem Pet6fi Sandor utca 1.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
I Csemd Nyarsapat Altalanos Miivel6dési | 2712 Nyarsapat Jozsef Attila utca 6.
kdzpont

A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitoszervének megnevezése: Csemd Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Az iranyitdszerv székhelye: 2713 Csemé Pet6fi Sandor utca 1.

A koznevelési intézmény fenntartéjanak megnevezése: Csemé Ko6zség Onkormanyzata
Fenntart6 székhelye:2713 Csem6 Pet6fi Sandoru 1.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 4. §. 1.1

pontja alapjan 6vodai nevelés, valamint az 1.2.1 pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa, tovabba a gyermekek

védelmérol és a gyamugyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 43/A. §-a alapjan mini

bolcsddei ellatas. Ovodaban és mini bolcsédében gyermekétkeztetés biztositdsa. A halmozottan

hatranyos helyzetii gyermekek integralt 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése ]
1 | 851020 Ovodai nevelés |
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkci6 szerinti megjellése:
korményzati funkciészam korményzati funkcié megnevezése
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek évodai
nevelésének, ellatisanak szakmai feladatai
3 1091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés Koznevelési intézményben
5 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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5 104031 Gyermekek bélesédében és mini bélesdédében torténd
ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsében, fogyatékosok nappali
intézményeben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Csemd Kozség kozigazgatasi teriilete
A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIL. torvény, ¢€s annak
végrehajtasarol szold 326/2013.(VIIL30.) kormanyrendelet alapjan az 6voda vezetdjének
nyilvanos palyazat utjan Csem6 Kozség Onkormanyzatanak Képviselo- testiilete nevezi
ki.. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény alapjan a polgarmester gyakorolja. A vezetdi kinevezés 5 év
hatarozott idore torténik..

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottakrol szold 1992 évi XXXIII.
torvény

2 | megbizasi jogviszony a polgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

1

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A kéznevelési intézmény tipusa: Ovoda-bolcsdde

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
- Ovodai nevelés
- atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelése
- mini bdlcsodei ellatas, valamint 6vodai €s bolesodei gyermekétkeztetés
biztositasa.

Gazdalkodasaval Gsszefiiggd jogositvanyok: Csemé Kozség Onkormanyzatanak mindenkor
hatalyos koltségvetésében az intézményt megilleto koltségvetési eldiranyzat feletti
rendelkezési joggal bir. Pénzligyi gazdasagi feladatait a Csemdi Polgarmesteri Hivatal (2713.
Csemo Pet6fi Sandor u 1.) latja el.

IV. A mikodés rendje
1. A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotol péntekig tartd, Stnapos munkarenddel miikodik.

Napi nyitvatartéasi id6: 11,5 ora

Naponta: 05.30 6ratol 17.00 oraig fogadja a gyermekeket.

A napi nyitva tartds a szil6i igényekhez igazodik, a munkaba allasuk megkonnyitésének
segitése érdekében.

A mini bolcséde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével hatarozza
meg a fenntarto.
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Az intézmény iizemeltetése a fenntart altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve
Kardcsony és Ujév kozott sziinetel.

Az Ovodai intézmény nyéri zérva tartdsa augusztus honapban térténik. Ilyenkor torténik az
intézmény szikkség szerinti felujitdsa, karbantartasa. A nyari zaras id6pontjardl a sziiloket
februar 15-ig tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapok szama nevelési évenként 6t nap, amelynek id6pontjarol a
sziiléket a zdrva tartast megel6zéen legaldbb hét nappal értesitjiik.

A mini bolcsddei egység nyari zarva tartasa julius honapban térténik, amelyrdl a sziilok februar
15. napjaig tajékoztatast kapnak.

Aprilis 21. a Bélcsddék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

Sziikség esetén a zarva tartdsok, nevelés, nevelés-gondozas nélkiili munkanapok ideje alatt a
fenntartoval egyeztetett forméban gondoskodunk a gyermekek feltigyeletérol.

Az intézmény elébb szabalyozott iddponttol vald eltérd nyitva tartdsira az intézmény
fenntartdja adhat engedélyt.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil egy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd az
intézményben tartozkodik.

2. A gyermekek nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglalo
foglalkozdsok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus foglalkozik.

Az 6vodaban a napirendet uigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az intézménybél a gyermeket:
* ha ebédet nem igényel, akkor 11.00 6ratol 11.30 éréig,
* ha ebédet igényel, akkor 12.30 6ratol 13.00 oraig,
e délutan pedig 15.00 6ratol legkésébb 17.00 6raig kell/lehet elvinni.

Reggel 05.30 6ratol 07.00 draig, illetve délutan 15.30 ératol 17.00 Oraig dsszevont csoportban
vannak a gyermekek.

3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodassanak rendje

Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakérbe
tartozo feladatok leirdsat mindenki kézbe kapja.

A munkakéri leirds mintdk e szabélyzat 2. szdmu mellékletét képezik.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelmunkéval
Osszefiiggé feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol all. A pedagogiai asszisztens, a dajkak, az
ovodatitkar, a takarito és a konyhai kisegitd heti teljes munkaideje 40 6ra. A kisgyermeknevel6i
munkakdorben 1évo személy teljes munkaideje 40 6ra, a bolcsédei csoportban napi 7 orat kell
eltdltenie, a bolesodei szakmai vezetd heti 1 6rdban vezetdi feladatokat is ellat. A bodlesédei
dajka munkakér napi 8 oras munkarendben zajlik.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja meg,
az Ovoda, mini bolesode foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok,
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kisgyermeknevel6 feltétlen jelenlétét €s kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai €s dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen a csoportban (6vond, pedagdgiai
asszisztens, dajka, kisgyermekneveld, bélcsddei dajka), az dvodatitkar az irodaban, a konyhai
kisegit6 a konyhaban.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal kételes jelenteni a vezetonek vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedjen!

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili, pedagdgiai munkaval dsszefliggd rendszeres vagy
esetenkeénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

4. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek!
Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Vezet6i beosztas megnevezése

Az intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Intézményvezetod 08.00 — 16.00
Intézményvezetod helyettes 07.00 — 14.00 vagy 10.00 — 16.00
Megbizott 10.00 — 16.00 vagy 07.00 — 14.00

Intézményi tigyintézés: minden nap 08.00 — 13.00 6ra kozott torténik.

V. Szervezeti felépités

Szervezeti abra

i

Sziilon
Szervezet

/

Ovodapedagégusok

Pedagogiai asszisztensek

Dajkék, konyhai kisegitd

Intézményvezetd I
Kozalkalmazotti
Intézményvezetd képviseld
helyettes

\

Kisgyermeknevel6k

Bolcesodei dajka
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasénal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elbirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

A bolcsddei és dvodai feladatokat ellaté szervezeti cgységek szakmai szempontbél onélldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok szakmai el6irasok alapjan latjak el.

A dontések el6készitésében, végrehajtasédban részt vesznek a pedagogusok, kisgyermeknevel 5k
¢s a sziilok is.

A kotelezen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamét a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenkeént az iranyité szerv altal kiadott
képvisel6-testiileti hatarozat adja meg.

Az intézmény €lén az intézményvezetd 4ll, akit egy vezeto-helyettes, szakmai munkakozosség-
vezetd(k) és egy bolesédei szakmai vezetd segit az intézmény vezetésével osszefliggd feladatai
ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a Jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbdl r4 harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetnek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
Jogkorét els6dlegesen a Nemzeti Kéznevelési Torvény hatdrozza meg.

1. Szervezeti egységek
1.L1.  Vezetiség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébsl szlikségesnek
tart.

A vezetdség tagjai:

® intézményvezetd,
intézményvezeté-helyettes,
szakmai munkak6zosség vezetéje,
a bolcséde szakmai vezetbije,
Kozalkalmazotti Tandcs vezetdie.

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelel6. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat. Irasban
¢s értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,
hidnyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

1.2.  Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott

tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos Jogaikat és kotelességeiket a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazotti Térvény szabalyozza.
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Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatisaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kivil az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden kdzalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel k6zolni kell,

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
1.3. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet a Kéznevelési Torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az dvoda
legfontosabb tanicskozo és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mukodésével kapcsolatos
tgyekben a Koznevelési Torvényben és mdas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érinto tigyben.

A nevelbtestiilet dontési jogkore:

e aPedagdgiai Program elfogadasa,
az SZMSZ elfogadasa,
a Hazirend elfogadasa,
a nevelési év munkatervének elfogadasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa,
az intézményvezetoi palyazat szakmai véleményezése,
a nevel6testiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményeét ki kell kémi:
e apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran.

12
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A neveldtestiilet a nevelési év folyamén rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tarthat.

A nevelotestiilet értekezleteit az 6voda a megjelslt napirenddel és idéponttal az dvoda vezetdje
hivja dssze.

A pedagdgusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzészolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezeté rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasarol a napirend harom nappal
elébb torténo kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelSlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyole napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapesolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai Program,
az SZMSZ,
a Hazirend,
a munkaterv,
az Ovodai munkdra iranyulo atfogod elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az intézményvezeto az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalébb
nyolc nappal 4tadja a nevelétestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezeté latja el. A jegyz6konyv elkészitése
az ovodatitkar feladata, annak hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestiileti tagot vélaszt.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

Dénteseit €s sziikség esetén hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazissal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerud
szOtobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az
intézményvezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit sziikség esetén hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A
hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvéantartasba kell venni.

A nevelGtestileti, alkalmazotti értekezletekr6l 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:
 ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesité nevét,
a jelenlévok szamat,
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévok hozzaszolasat,
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzékonyvet az értekezletet kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokényvvezets és a nevelStestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
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melyet a jegyzOkdnyvet alairok hitelesitenek.
1.4. Szakmai Munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t pedagoégus hozhat létre szakmai
munkakodzdsséget.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzo véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak$zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A Szakmai Munkako6zdsség dont:

o mikédési rendjérdl, munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A Szakmai Munkakozosség véleményezi:
e aPedagogiai Programot,
a tovabbképzési programot,
a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,
szakteriiletét érintéen a pedagdgiai munka eredményességét,
a vezetoi palyazat szakmai programjat.

A munkak&zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasdhoz,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggéd feladatok végrehajtasahoz,

a sajatos nevelési igénytl és a halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek integraciojat
szolgélo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak tdmogatasahoz,

a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkakozosség feladatal a pedagdgusok munkajanak segitésében:

a munkako6zosség profiljaban tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben,

modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az () modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténéd

integralasa,

e a munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulmanyozasa €s felhasznalasa,

e palyakezdé pedagdgusok munkajanak tdmogatésa,
a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyéazat esetén annak
lebonyolitasa es elszamolasa.

[ ]

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, Pedagdgiai Programjaval.
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A Szakmai Munkako6zosség vezetdje tevékenységét — a munkakozosség véleményének
kikérésével — az intézményvezetd irasos megbizasa alapjan végzi.

Felelds:
e aszakmai munkak&dzésség 6nallo, felelos vezetéséért,
e amunkakozosség miikodési tervének elkészitéséért,
e amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,
az ¢ves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséért,
az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
a pedagogial munka szinvonalanak meg6rzéséért, emeléséért,
a munkakoz0sség éves munkéjardl szo16 értékelés elkészitéséért.

1.5. Kozalkalmazotti Tanics
Jogositvanyaikat, feladataikat az intézmény Kozalkalmazotti Szabélyzata tartalmazza.

2. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti
kapesolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdség,

e az alkalmazotti kdzosség,

e anevelotestiilet,

e bdlesddei szakdolgozok,

e aszakmai munkakozosség,

¢ aKozalkalmazotti Tanacs.

Az intézmény, kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
e ¢rtekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
e clektronikus levelezolista.

A kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy a kiilonb6z6 déntési forumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és

véleményezési jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas
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Szervezeti egyseg

Partner szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje

Nevelotestiilet

Alkalmazotti k6zosség

Egyiittes értekezletek: sziikség
szerint.

Megbeszélések: sziikség szerint.
Vezetdi megbeszélések,
tajékoztatok: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
sziikség szerint, dokumentumok
faligjsag, korlevel.

Szakmai munkak6zosség

Megbeszélés: nevelési év kezdetén
munkatervi megbeszélés.

Ev végi beszamolo.
Munkak6zdsségi programok
megbeszelése: sziikség szerint.
Egyéb irasbeli kapcsolattartas:
sziikség szerint, dokumentumok,
faliajsag, korlevel.

2.2,

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint | Szervezeti egység

Kapcsolattartas rendje és formaja

Nevelotestiilet

Szakmai nap: évente 2 alkalommal, nevelés nélkiili
munkanapokon.

Munkaterv szerinti értekezletek: havonta 1
alkalommal.

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, falinjsag, korlevél.

Alkalmazotti
kozosseg

Szakmai nap: évente 2 alkalom, nevelés nélkili
munkanapokon.

Megbeszélések: sziikség szerint.

Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas:
sziikség szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, koérlevél.

Magasabb

. Szakmai
vezeto

munkakdzosseég

Megbeszélés: nevelési év kezdetén munkatervi
megbeszélés.

Ev végi beszamolo.

Munkak&zosseégi programok megbeszélése: sziikség
szerint.

Egyéb irasbeli kapcsolattartés: sziikség szerint,
dokumentumok, faliujsag, korlevél.

Bdlesode

A bolcsode szakmai vezetdje sziikség szerint részt vesz
a vezetdi értekezleten.

A szervezeti egységben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikkséges szakmai €s egyeb
informacidkat az intézményvezetd soron kiviil,
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kozvetleniil is megadhatja. A bélcséde szakmai
vezet§je a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti.

3. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetdk kizitti feladatmegosztas

3.1.

Az intézményvezeto

Az intézményvezetd — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelos:

az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirasoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért,

a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

a nemzeti innepek méltd megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a humaneréforras biztositaséért és fejlesztéséért,

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabélyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori lefrasok és a vezetdi ellenérzés
utjan.

Mint koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapito okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
irdnyit6 szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii gyakorldsaért,

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért.

Az intézményvezet6 feladata:

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szitkséges
személy €s targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a Sziiléi Szervezettel vald
egylittmikodés,

a kotelezettségvéllalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,
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az intézmény mukodésével kapcsolatban dontés minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

rendkiviili szlinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremikodd ovodatitkar munkajanak koézvetlen
iranyitésa,

az egyeb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

intézményvezetd kizardlagos hataskére a munkaltatoi, kotelezettsegvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

Az intézményvezetd vezetdi feladatai a mini bolcsddei egységben:

3.2.

Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilot (torvényes képviseljét)

- az ellatas tartalmarol, feltételeirol,

- anapirendrol,

- a hazirendrdl,

- apanaszjog gyakorlasanak modjarol,

- az intézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozé nyilvantartasokrol,

- afizetend6 személyi téritési dijrol.

Megallapodast kot a sziilével (torvényes képviselovel), mely tartalmazza

- az ellatas kezdetének 1d6pontjat,

- az ellatas varhat6 id6tartamat,

- aszolgaltatdsok formajat és modjat,

- aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),

- az ellatds megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Megteremti

- az egészséges testi és érzelmi fejlodes, a szocializacio elosegitésével kapcsolatos
feltételeket,

- afejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,

- ajatéktevékenység feltételeit,

- aszabadban valo tartézkodas feltételeit.

Figyelembe veszi a jelzéseket, a gondozasi korilmények javitdsara vonatkozo

elképzelései kialakitasaban.

A fenntartd kijelolésével TAJ alapt elektronikus nyilvantartasban kezeli az

igénybevevok adatait.

Az intézményvezeto-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kilonleges felelossége:

az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat,
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e a nevelési teriileten koézremikddik a vezetd dltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
* kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

Az intézményvezet6-helyettes felelds:
e ahelyettesitések megszervezéséért,
a helyettesitési naplo vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért,
a sziiloi szervezet mikGdésének segitéséért,
szabadsdgok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,
a HACCP-rendszer miikddtetéséért,
az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért.

Az intézményvezet6-helyettes feladatai:
e szikség szerint végzi az 0] felvételeket, eléjegyzéseket,
elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat,
szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
palyakezdd, ujonnan belépé pedagbgus szakmai munkajat segiti,
a koltségvetés  eldtervezésénél  Osszedllija a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az intézményvezetd-helyettes ellendérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
* ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,
* cllendrzi a HACCP-el6irdsoknak megfelel6 munkavégzést,
o ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* azintézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkéjara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
* azintézményt érint6, megoldandé problémak jelzésére.

3.3. A bilesode szakmai vezetdje

Személyes hatdskorben szervezi és iranyitja a bélcséde szakmai munkajat. Megbizasat az
intézmény vezet6jétol kapja. Anyagilag, erkélesileg és fegyelmileg felelos a vezetése alatt 4116
béleséde munkajaért, valamint szervezi és iranyitja a bolesddében foly6 gondozasi és nevelési
munkat.

Ko6zremikodik:
e agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,
a gyermekbalesetek megelézésében,
értekezletek el6készitésében,
az eldirt dokumentaciok vezetésében,
az ovodakkal valo egyiittmi{ikdésben,
a masik bolesddével vald egyiittmiikodésben,
a bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
¢ a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

L]
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a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irasok betartasaban,

az igazgatasi feladatok ellatasaban,

a Kozalkalmazotti Tandccsal, sziiloi szerevezettel vald egyiittmiikdésben,

felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

a veszélyeztetett és halmozottan héatranyos gyermekek esetében kapcsolatot tart az

intézmény gyermekvédelmi felelsével

elkésziti a kisgyermeknevel6k munkaidé beosztasat,

e a fenntarto kijelolésével, az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok adatait,

e rendszeresen ellendrzi az ételek minGségét, tapanyag szerinti sszeallitasat.

4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény kiadmanyozasi joga az intézményvezeto illeti meg.

Az intézmény nevében alairdsra az intézményvezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényldé {gyiratokra vonatkozdéan — alairdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezetd-helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagdégus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorlojanak az alairas elott az intézményvezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:

4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztis, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a

e s i Feladatot ellatdé | Feladatot ellato Megjegyzés

vezetOk munkakori leirasa p ; " : : ;
. vezetd egyéb vezetd kiadmanyozashoz
alapjan

Szakszerl és térvényes Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos
miitkodés helyettes
Célszerii és takarékos Intézményvezetd | Intézményvezetd | 4 héten tuli tartds
gazdalkodas helyettes hianyzas esetén
Pénziigyi €s gazdalkodasi | Intézményvezeté | Intézményvezetd | 2 héten tuli tartos
feladatok helyettes hidnyzas esetén.

Kivétel: folyamatos a
folyamatos
megrendelés-szerzodés
(dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, meglévo
elofizetés szamlai, vis-
major), egyéb
rendkiviili esetben,
kizarolag a fenntartod
altal engedélyeztetve.
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Gyermek és Intézményvezeté | Intézményvezetd | 2 héten tuli tartos

ifjusagvédelem helyettes hianyzas esetén.
Kivétel: folyamatos az
azonnali intézkedést
kivano
veszélyeztetettség
felmeriilése.

Gyermekbalesetek Intézményvezeté | Intézményvezeté | Folyamatos

megelozése helyettes

Egészségiigyi vizsgalat Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

megszervezése helyettes

Ellen6rzési, mérési, Intézményvezeté | Intézményvezeté | Folyamatos

értékelési rendszer helyettes

mikodtetése

Pedagégiai Program Intézményvezeté | Intézményvezetd | Folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése helyettes

Eves munkaterv Intézményvezeté | Intézményvezetd | 4 héten tuli tartos

elkészitése, értékelése helyettes hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok Intézményvezetd 4 héten tuli tartos

lebonyolitasa Intézményvezet$ | hidnyzas esetén

helyettes

Tovabbképzési programok | Intézményvezeté | Intézményvezetd | 4 héten tali tartos

¢s beiskolazasi terv helyettes hianyzas esetén

elkészitése

Nemzeti tinnepek és egyéb | Intézményvezeté | Intézményvezetd Folyamatos

hagyomanyok 4polasa helyettes

Allashelyek betéltése, Intézményvezeté | Intézményvezetd | 4 héten tdli tartds

kinevezés hatarozott idore helyettes hidnyzas esetén,
kizarolag a fenntarto
altal engedélyeztetve

Allashelyek betdltése, Intézményvezeté | Intézményvezetd | 12 héten tuli tartos

kinevezés hatarozatlan helyettes hidnyzas esetén,

idére kizarélag a fenntartd
engedélyével

Megbizasok Intézményvezetd | Intézményvezetd | 4 héten tdli tartos

helyettes hianyzas esetén,

kizarolag a fenntarto
engedélyével

Munkavallalot terheld Intézményvezetd | Intézményvezeté | Folyamatos

felelosség megéllapitésa helyettes

Munkavallalo Intézményvezeté | Intézményvezetd | 4 héten tali tartds

kartéritésével kapcsolatos helyettes hidnyzas esetén

intézkedés

Koézalkalmazottak Intézményvezeté | Intézményvezetd | 6 héten tdli tartos

besorolasa, helyettes hidnyzas esetén

nyilvantartasok

Szikség szerint Intézményvezetd | Intézményvezeté | 12 héten tuli tartos

kozalkalmazottak helyettes hidnyzas esetén

mindsitése
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esemeényeken

Alkalmazottak erkdlcsi, Intézményvezetd | Intézményvezetd | 12 héten tili tartds

anyagi elismerése helyettes hidnyzas esetén, utobbi
kizérolag a fenntarto
engedélyével

Szabadsagok tervezése, Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

litemezése helyettes

Iskolai sziinetek alatti Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

ligyelet biztositdsa helyettes

Munkarend szervezése, Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

ellendrzése helyettes

Taniigy igazgatasi Intézményvezetd | Intézményvezetd | 2 héten tuli tartos

feladatok helyettes hianyzas esetén.
Kivétel: folyamatos a
meglévo jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok.

Kapcsolattartas a sziiloi Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

kozosséggel, egyeb helyettes

partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész | Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

vezetése helyettes

Szabalyzatok, Intézményvezetd | Intézményvezetd | 6 héten tali tartds

dokumentumok helyettes hianyzas esetén

elkészitése,

hozzaférhetosége

Csoportok adminisztrativ | Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

teendoinek ellenorzése helyettes

Ttz és munkavédelmi Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

eloirasok betartasa helyettes

Leltarozas, selejtezés Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

helyettes

Epiilet és vagyontargyak | Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete Intézményvezeté | ntézményvezetd | Folyamatos

helyettes
Biztositja a gyermekek Intézményvezetd | Intézményvezetd | Folyamatos
részvételét a kozseégi helyettes

5. Vagyon nyilatkozat- tételi kotelezettek

A Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesédében, a 2007.évi CLXX térvény az alabbi
munkakordkben és feladatkordkben 4ll fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, dnkormanyzati tamogatasok felhasznalasaval
Osszefliggod javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

a.) intézményvezetd

b.) intézményvezetd-helyettes
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6. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lo 2011. évi CXC térvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkérébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakdzosségre.

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e Pedagogiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa.

A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezd dontési jogkoreit:
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,
a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa,
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény tartalma,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet dtruhdzhatja a kovetkezo véleménynyilvanitasi és javaslat tételi jogkoreit:
e az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdése,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
Jelenleg a nevel6testiilet jogk6rt nem ruhdz 4.

VI. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezet6t szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd-
helyettes helyettesiti teljes felelosséggel az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tvolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idotartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorldsira vonatkozod
megbizds a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésira kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hianyéban az intézményvezetét a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
tovabba tagja helyettesitheti.

Az intézményvezetO-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott
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megbizas alapjan a Kozalkalmazotti Tanacs elndke végezheti el.
A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran toérténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6d
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

A reggeli, valamint a délutani ligyeleti idoszakban a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6 6vodapedagogusok. Intézkedésre
a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiird ligyekben megbizott
ovond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szdl, a délelotti és
a délutani miiszakrendben dolgozo két 6vono részére.

Intézkedési jogkorik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetoi és a vezetd-helyettesi feladatokat ellassak!

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartos hidnyzasa esetén (elére tervezheto esetben a hianyzas 5.
napjatdl) a helyettes 10 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, és a csoportja ellatasarol
tuldra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus éltal kell gondoskodni!

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezet$ helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr €s név)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes
Intézményvezetd helyettes Megbizott dvodapedagdgus (KT elndk)
Megbizott 6vodapedagdgus (KT elndk) Megbizott 6vodapedagdgus

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

VII. Belso ellenérzés rendje

A belso ellenorzés altalanos elvi kovetelményei

e Biztositsa az intézmény, felelds vezetdi szamdra az informéciot az intézményben folyo
nevel6 - nevelémunka tartalmardl €s annak szinvonalarol.
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* Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eléirt pedagdgiai milkddését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény vezetdje szaméra a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilénos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

° a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossdg, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

e teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozé torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol,

o feltarja a gazdasagi kévetelményektél valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

o vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

A belsé ellendrzés éves iitemterv alapjdn torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérél az érintettet tdjékoztatni kell.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
meérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogus
munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket felujitani, korszerusiteni,
ill. béviteni.

A nevelési év soran az intézményvezetd valamennyi pedagdgus,- kisgyermekneveld,-
pedagogiai asszisztens és egyéb munkakdrben foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- bolcs6dénél - a Modszertani bolesdde vezetdjét,

- 6vodéandl — a helyettes vezetot,

- a szakmai munkak6zosség tagjait.
A nevelési €év végén megtartott nevelési értekezleten, az intézményvezeté az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az intézmény dolgozobit.
A nevelési €vzaro értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagégiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje
A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagogiai tevekenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszeriiségének és hatékonysaganak a vizsgalata,

annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erésiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre 4llo eszkdzoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.
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1.1.  Teriiletei
e szakmai-pedagogiai tevékenység,
e taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa,
e munkaltatéi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirdsok betartasa).

1.2. Maoddszerei

megfigyelés (csoportlatogatas),

dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
bejaras, leltarozas,

részvétel a munkaban.

1.3.  Alapelvei

konkrétsag,

objektivitas,

folyamatossag,

tervszeriiség,

pedagogiai 6nallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adéasa,

pozitivumok erdsitése.

A pedagogiai munka éves ellenorzési Utemtervét a vezetO-helyettes és a Szakmai
Munkak&zosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezeto késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenorzés
teriileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezését.

Az ellenOrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, minodségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezeto-helyettest, a
Szakmai Munkakd6zosség tagjait.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az intézményvezeté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet6-helyettes, a Szakmai
Munkak6zosség vezetdje és a Sziildi Szervezet.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az intézmény, Stéves Onértékelési Program alapjan intézményi, vezetdi és pedagdgusi
onértékelési rendszert miikodtet, amelyet éves Onértékelési terv szerint, az éves munkaterv
mellékleteként hajt végre.

2. A gondozasi munka ellenérzése
A gondozasi munka ellendrzési iitemtervét - a Bolesddék Modszertani Kdzpontjanak javaslata
mellett, - az intézményvezetd késziti el.

Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és az intézményvezetd - helyettes
felelnek.
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Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és {itemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggé kérdésekre.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

- az intézményvezet - helyettes,

- szakmai munkakdzosség és

- a Boles6dék Modszertani Kézpontjanak vezetdje,

- a sziil61 szervezet.

A muikddést engedélyez szerv legalabb kétévente helyszini ellen6rzés keretében torvényességi
szempontok alapjan ellendrzi, hogy a mini bolcséde intézményes a jogszabalyban és a
miikodési engedélyben foglaltaknak megfeleléen mikadik-e. A miikddést engedélyezé szerv
az ellen6rzésbe bevonhatja a kijelolt modszertani szervezetet szakért6ként a szolgaltatas
szakmai megfeleloségének kérdésében. Ha az ellendrzésen a miikidést engedélyezd szerv
hianyosségot tapasztal, felszolitja a mini béleséde fenntartojat legalabb 20 napos, de legfeljebb
4 hoénapos hataridd megjeldlésével azok megsziintetésére €s a jogszerl mikodés
helyreallitasara.

3. Az Intézmény gazdilkodisa és belsé ellendrzése

Az Intézmény szamara Csemdi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezete Utjan biztositja a
torvényes, szabalyszeru és ésszerii gazdalkodas feltételeit.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyait (a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
gazdalkodas biztositasa érdekében a kotelezettségvallalas, az utalvinyozas, a pénziigyi
ellenjegyzés, az érvényesités, a teljesités igazoldsa, a finanszirozas, valamint az
adatszolgaltatasi és beszamol6 készitési rendjét) Csemd Kozség Onkorményzata és a Csemdi
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

Az Intézmény belsd ellendrzési (gazdasagi tanacsadasi, vezetési tanacsadasi és ellenérzési)
feladatait a Csemdi Polgarmesteri Hivatal latja el.

VIII. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyeb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a Pedagogiai Program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelSlni a rendezvény idejét és azt a pedagégust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felels.

I. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, jeles napjai, melyet valamennyi csoport
megiinnepel az intézményben

Sziiletésnapok
Névnapok

Allatok vilagnapja
Marton napja
Mikulas

Luca nap
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Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Viz vilagnapja
Husvét

Fold napja

Szent Gydrgy napja
Anyak napja
Gyermeknap
Ballagas

Az ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

2. A felnétt kozisség hagyomanyai

Szakmai napok

Hazi bemutatok
Informacids napok
Karacsonyi linnepség
Sziil6i bal
Pedagdgusnap
Kirandulas
Bélesodék napja

3. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

e az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez il16 feldiszitése,

e tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idOpontja elott legalabb 2 héttel,

e projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarido
megjeldlésével),

e a rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése,

e alkalomhoz il16 61t6zkddés — egységes arculat tikrozése.

IX. Azintézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bejarataval szemben — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézmény
honlapjén a sziilok szamara hozzaférhet6 az intézményi

Pedagogiail Program

Bolesddei Szakmai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Hazirend

A Pedagogiai Program ¢s a Bolcsodei Szakmai Program masolati példanya a csoportokban is
megtalalhato, ami a sziilék szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérodl és a szobeli tajékoztatas idopontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajekoztatast kapnak az intézményvezetotol.
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A szilék az intézményvezet6tol, helyettesétél és a csoport 6vodapedagdgusatol,
kisgyermekneveldjétol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek idépontja a
sziilovel torténd elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az intézmény lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai/bolesddei beiratkozas elétt is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

A beiratkozas alkalmaval a Hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

1. Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelés informacidés rendszere (a tovadbbiakban: KIR) hatésagi és szakmai
tevékenységeket kiszolgalo, az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett elektronikus alkalmazasok,
adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsig
alapu adatszolgaltatasi rendszer. A KIR szakmai rendszerekb6l, azokat kiszolgald, timogatd
segédprogramokbdl és alrendszerekbél, tovabba az oktatasért felelds miniszter altal hasznalt
alkalmazasokbol épiil fel. A Hivatal a KIR részeként rendszerként muikaodteti a koznevelési
intézmény és a koznevelési feladatot ellatdo kdznevelési intézmény kozérdekii adatait és
kozérdekbol nyilvanos adatait.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

a) a felvételi lehetoségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart altal engedélyezett csoportok szama,

¢) kéznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitésait,

€) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az oOvodai kiilonos kozzétételi lista tartalmazza az Ovodapedagdégusok szamat, iskolai
végzettsegiket, szakképzettségitket, a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét,
szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestilését.

Az irattarban a papir alapi {igyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetOségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét - a kozfeladatot ellatd szerv
iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott rendben kell tarolni. Az elektronikus tigyiratok
tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellatd szerv belsd szabalyzata hatarozza meg.
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Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozo esetében a kdzponti irattarban csak
az irattari tervben meghatdrozott 6rzési idonek megfeleléen aktualizalt allapotot tiikrozo
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kdzos rendszerben kell kezelni. Megfelel6 jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilonbz0 iktatohelyekhez tartozo iratok kézos rendszerben is
tarolhatok.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatalloméanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatosagat, visszakereshetoségét, hasznalatat a megorzési id6 lejarataig biztositani kell.
A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon téarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

= A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
= Az iigyiratok kezeldjének feleldse: intézményvezetod

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszer alkalmazisa a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

A hitelesités modja: az elektronikus uton elééllitott papir alapii nyomtatvany jellegétol fliiggden
el kell végezni.

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idopontjat,
e a hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.
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A fuzet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl &ll. Ez esetben a hitelesités szivege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.

Kelt: oo,
PH

hitelesitd

4. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto 4ltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

X. Intézményi védé, 6vo eldirasok
1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

A gyermekekkel egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat az
Ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
€letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

Az Gvodai/bolesddei életre vonatkozé szabalyok a nem 6vodés/bolesédés testvérekre is
vonatkoznak, azok betartésa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az intezmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. Az évodapedagdgus koteles
a jatekon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézményes nevelés megkezdésekor a sziil8k irasban nyilatkoznak arrol, hogy ki viheti haza
a gyermeket.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerti elhagyasaig terjed,
illetve az intézményen kiviili programok id6tartamara all fenn.

2. Azintézmény vezetdjének felelossége

¢ azintézmeényben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

* az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

e agyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
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aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével,

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

o a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgéalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felels feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendOk ismertetése,

e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

3. Az-alkalmazottak felelossége

e mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

e a kiilonb6z6 berendezéseket uigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

e a gyermekek testi épségét veszélyeztetdé (szurd, vago stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az intézménybe,

e a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

e javaslatot tegyenek az intézmény épiilete €s a csoportszobdk meg biztonsagosabba
tételére,

e munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,

e veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak,

e hivjak fel a gyermekek és az intézményvezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

e azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

4. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A Dbalesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
6vond/kisgyermeknevel6 feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, felligyeletérol
gondoskodott. A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévé tébbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa wutdn tajékoztatni kell az
intézményvezet6, amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket
is.

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

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezetd feladata. Az
elektronikus Gton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a
sziil6, egy példanyat az intézményirattaraban kell megérizni.
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4.1.  Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok
¢ a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzOkonyv készitése,
* Dbejelentési kitelezettség teljesitése.

4.2.  Silyos balesettel kapesolatos tovabbi eléirisok
e azonnali jelentés a fenntartonak,
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.

5. A munkavédelmi felelés kiilonleges felelossége

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,

* az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.
6. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

6.1.  Nevelési idében szervezett, intézményen kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagégusoknak/kisgyermeknevelSknek lehetdségiik van vodan kiviili programok
szervezesere is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz-, mizeum-, kiallitds latogatés
e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen
kiviil szervezett programokon részt vegyen.

6.2. Az évodapedagégusok/kisgyermeknevelok feladatai:
® a csoport faliijsdgjan/csaladi flizetben tajékoztatjak a sziilsket a program helyéral,
idépontjarol és a kozlekedési eszkdzrol,
e az intézményvezetd tajékoztatasa elézetesen szoban.

6.3. Kiilonleges eldirasok:

® a programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré — de
minimum 2 {6, bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kiséré,

¢ gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.

7. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok:

® az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie,

* aHACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki felelssége,
* azintézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas,
* azintézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos.
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8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdézvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérol az intézményvezeté dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az éptilet kiliritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a csemdi altalanos iskolaban torténik.
Amennyiben az intézményvezetd nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrol és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

XI. Sziiloi Szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziiloi
Szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre.

Az intézmeény sziiloi szervezetét a csoportok sziiloi kozosségei altal delegalt — csoportonként 2
16, a bolcsodei csoportbdl 1 {6 — sziilok alkotjak.

A kapcsolattartas rendjét az altaluk megalkotott, és az intézmény vezetése altal is elfogadott
szervezeti és milkodési szabalyzat tartalmazza.

A Sziléi Szervezet sajat SZMSZ-érol, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul, a Hazirend is tartalmazza.

A Sziil6i Szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintil tigyekben a csoport Sziiloi
Szervezetének képviseldivel az Ovodapedagogus, kisgyermekneveld valamint az &
kompetenciajukat meghalado ligyekben az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény a Sziiloi Szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a Sziiléi Szervezet
elndkét/képvisel6jét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely Gigyekben jogszabaly vagy az intézmény SZMSZ-e a Sziil6i Szervezet
részére véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a Szlloi Szervezet képviseloit legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az dvodapedagogus, a kisgyermekneveld a csoport Sziil6i Szervezete képviseldjének sziikség
szerint ad tajékoztatast.

A sziil61 szervezet:
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
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eredményességét,

barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
neveldtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti.

A sziiléi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
® aPedagogiai Program elfogadasakor,

® az SZMSZ elfogadasakor,

e a Hazirend elfogadésakor,

e amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

 a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozésaban,

* aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

° azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

® avezetdk és a Sziildi Szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban,

® aPedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

® a sziilbket anyagilag is érinté ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

® a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozéd programok Osszeghataranak
megallapitasakor,

e vezetdi palyazatnal,

° az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetSjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A Sziil6i Szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a soron kivetkez csoportos
szuloi értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A Szil6i Szervezet részére érkezett iratokat az évodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

XII. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forma ja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egy€b ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a helyi gyermekorvossal és a védénével.

A kapesolat formajat, modjat az intézményben jelentkez6 jogos igények szerint célszerii
rendezni.

A kapcsolattartasért az intézményvezeto felel.

A gyermekorvos és a védénd elérhetésége, a rendeldintézeti rendelési idé az intézményben ki
van fliggesztve.

A kapcsolattartas formai

Gyermekorvos:
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e sziikség esetén ellatja a gyermek orvosi kezelését

e hallas és latasvizsgalatot rendel el, amelyet a védondk végeznek el

e rendezvényeink alkalmaval, sziikség esetén biztositja sziikség esetén az egészségiigyi
ellatast

Védono:
e nyilvantartja és folyamatosan vezeti a gyermekek egészségiligyi torzslapjat
e részt vesz a gyermekek orvosi vizsgalatan
e szilkség esetén estmegbeszéléseket, csaladlatogatasokat végez az ovondkkel,
gyermekvédelmi felelossel
e elvégzi a latas és hallasvizsgalatot
o fejtetvesség sziirést végez
Uzemorvos:
e elvégzi az eldzetes és rendszeres munkara valo alkalmassagi vizsgalatot
e (Osszegzi az alkalmassagi orvosi vizsgalatok eredményét
e sziikség esetén ellatja a felndtt dolgozok orvosi kezelését

1.2. A gyermekek egészségiigyi ellitisa a mini bélesédében

A bolcsode személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatasat, a higiénés
szokasok kialakitasat.

A bolcsode szakmai vezetdjének a takaritast, fertotlenitést rendszeresen ellendriznie kell.

A boles6éde dolgozoinak a gondozas, takaritas, mosas €s talalas soran a mindenkor érvényes
higiénés szabalyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitdsokat hozzaférheto helyen
kell tartani, illetve kifliggeszteni.

A bolesddében megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveldnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, az orvosi ellatasrol.

Fert6z6 betegség esetén a szilld koteles az intézmény vezetdjét értesiteni. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditania fertGtlenitésre,
tisztasagra.

A bolcesode teriiletére csak foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal rendelkezd személy 1éphet be.
Reggel érkezéskor a kisgyermeknevelo a sziilovel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése
alapjan tudomast szerez a gyermek egészségi allapotardl. A bolcsédében minden esetben
slirgdsségi ellatas (lazcesillapitas, elsddleges ellatas, sebellatas stb.) térténik, a betegség kezelése
a csaladi orvos feladata.

Lezajlott betegség utan az elsé gondozési nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziilotol az
orvosi igazolast.

Levegéztetés

A levegdztetés idGpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oraig
tartson. A szabadban valo levegdzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula vagy esd, erds havazas,
orkéanszerii szél, strli kod vagy rendkiviili hideg van. Nyaron allanddan nyitott ablak mellett
vannak a gyermekek.

A ruhazattal kapcsolatos eléirasok

A gyermekek a sajat ruhajukban tartézkodnak, a sziilé gondoskodik tisztantartasukrol.
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A bolesodébe valo felvétel elotti teendik

A boles6débe valo felvétel elstt a kisgyermekneveld csaladlatogatast végez. A gyermekek a
bolesddébe keriilés elott haziorvosa vizsgilja meg, aki igazolast ad arrdl, hogy a gyermek
kozosségbe mehet, fert6z6 betegségben nem szenved.

2. Pedagogiai Szakszolgalatok

Kapcsolattart6: az intézmény vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek speciélis vizsgélata (pedagogiai, pszichologiai, kontroll,
iskolaérettségi), egyéni fejlesztése a szakvélemény alapjan, a beiskolazas segitése, valamint

tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlesdnds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valé részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézéen, a meghirdetett idépontokban, illetve
a sziil6k és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

A gyermekek beszédhibainak sziirését, és a sziikséges logopédiai foglalkozasokat utazo
logopédus végzi, kiilon megbizés alapjan.

3. Segit6é szakemberek

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdije

A kapcsolat tartalma: a sajatos nevelési igényti gyermekek szakértéi véleményének elbirasa
alapjan biztositja az intézmény az eldirt végzettséggel, képzettséggel rendelkezé szakembert
(gyogypedagogus, konduktor, logopédus stb.).

Gyakorisdg: évente, sziikség szerint. Megbizasi szerzédés alapjan.

4. Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovédbbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5. Gyermekjoléti Szolgilat, Csaladsegits Szolgalat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi feladatot

ellato, ovodapedagdgus/kisgyermeknevels.
A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
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esélyegyenloség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

e esetmegbeszélésen, elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel, segitség kérése, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6z0sség védelme miatt ez indokolt,

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoleéti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés — az Ovoda részvételével, a szolgalat felkérésére,

e sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: sziikség szerint.

A mini bélcséde gyermekvédelmi jelzérendszeri feladatai

A torvényi eldirasok értelmében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellatasat biztosito
minden személyre kotelezettséget rd. Ennek értelmében a mini bolesdéde minden dolgozdjanak
feladata és kotelezettsége a gyermekek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodésének figyelemmel
kisérése, eldsegitése, s amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek
tamogatasa, megsegitése érdekében torténd beavatkozas. Amennyiben a sajat hataskdriikben
nyujtott segitd beavatkozas nem elégséges, nem idéz elé pozitiv valtozast a gyermek
helyzetében, kotelesek jelzéssel ¢élni a teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgélatnal/kézpontnal.

6. Altalanos Iskola

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziilloknek.

A kapcsolat formédja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

7. Fenntarté

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartdas forméja: vezetoi értekezletek, képviselo-testiileti Ulések, kiallitasok,

rendezvenyek, koézponti linnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.
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8. Gyermekprogramokat ajanlé kulturilis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarto: az intézményvezetd.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.

9. Alapitvanyi kuratérium — Gyermekiinkért Alapitvany

Kapcsolattartd: intézményvezetd.

A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a Sziildi Szervezet taj€koztatasa az alapitvany
munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.
10. Partnerintézmények

Az Oktatasi Hivatal Bézisintézményeként valé miiksdés keretein beliil, kiilén eljarasrend
alapjan, éves munkaterv alapjan.

11. Az 6voda és mini boleséde kapesolata

Egymés munkdjanak kolesonds megismerésével segithetjiik a gyermeket a zokkendmentes
ovodakezdéshez.

Ovodakezdés elétt latogatds az ovoda kiscsoportjaba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas
gyermekekkel, a felnottekkel.

Az 6vonék meglatogatjak az dvodaba késziiloket a bolesédei csoportjukban.

12. A mini béleséde kapcsolatai és ezekbél adodé feladatai
12.1. Kapcsolat a csaladokkal

A bolesddei elldtas a csaladi nevelésre épil, alapelv a csaladi nevelés elsédlegességének
tiszteletben tartdsa. A kisgyermekek optimélis fejlodését segiti, ha a csaladi nevelés és az
intézményi nevelés kozelit egymaéshoz.

A csaladdal torténo talalkozasok j6 lehetdséget adnak a szakembernek arra, hogy ismereteket
szerezzen a csalad miikodésérol, a kisgyermekrdl valo gondolkodésardl, a csalad helyzetérol.
A céliranyos megfigyelések és beszélgetések segitenek feltérképezni a csalad erésségeit és
azokat a kockdzati tényezéket, amelyek negativ iranyban befolyasolhatidk a gyermek
fejlédését. Ezen ismeretek birtokdban a kisgyermeknevel tudatosan valaszthatja meg azokat a
lehetdségeket, modszereket, melyekkel erdsitheti a csaladok miikodését.
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A kapcsolatépités, a bizalom megalapozasa szempontjabol fontos lépése, az els6 talalkozas
alkalma, a csaladlatogatas és a beszoktatds folyamata. A napi taldlkozasok, egyéni
beszélgetések, kozos lnnepek, nyilt napok, a kapcsolat elmélyitését biztositjak. A mini
bolcsédében a csaladlatogatds, a beszoktatdas, az egyéni beszélgetések levezetése a
kisgyermeknevel$ feladata. A napi talalkozasokhoz kapcsolodo informécié adasa a bolesédei
dajka feladata abban az esetben, ha a kisgyermeknevel6 nincs jelen. A dajka a csaladoknak
szervezett kozos programokban is aktivan részt vesz.

12.2. Kapcsolat a hazi gyermekorvossal és védénovel

A hazi gyermekorvos és a védond segitségével allithaté o6ssze a mini bolesode alap
gyogyszerkészlete. A gyermek egészségligyl torzslapjanak vezetésében a gyermek
védonojének, gyermekorvosanak kozremiikodését kell kérni. Sajatos nevelési igény, illetve
korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek mini bolcsdédében torténd nevelésének,
gondozasanak megkezdését kovetd legalabb harom hénap elteltével az intézmény orvosa,
gyogypedagogusa, kisgyermekneveldje, valamint a csalad- és gyermekjoléti  kdzpont
munkatarsanak véleménye alapjan az intézmény vezetdje és a sziilok kozosen dontenek a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

12.3. Kapcsolat a csalad — és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek védelme minden gyermekekkel hivatasszeriien foglalkozo szakembernek, igy a
mini bdlcsdédében dolgozd kisgyermeknevelonek is feladata és feleldssége. Amennyiben
valamely teriileten veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tamogatiasa, megsegitése
érdekében sziikséges beavatkozniuk. El6fordulhat, hogy a kisgyermeknevel6 altal nyajthato
segitség nem elegendd, az észlelt probléma az intézményen beliil nem kezelhet6, akkor a
telepiilésen mikodé csalad és gyermekjoléti szolgalat segitségét sziikséges kérni, jelezni kell
az észlelt tiineteket, problémakat. A mini bolcséde vezetdjének a gyermek veszélyeztetettsége
esetén jelzést kell tenni a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujto felé, vagy hatdsagi
eljarast kell kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa esetén.
Annak érdekében, hogy a segitségre szoruld gyermekek €s csaladjaik megkapjak a megfeleld
mértékii, szintli és szinvonali segitséget, adott helyen minden érintett, a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatban 1évé személy, intézmény aktiv kdzremikodése elengedhetetlen.
Ennek a gyakran sokszerepl6s segit6 csoportnak, a jelzérendszernek a szervezése, miikodtetése
és koordinaldsa a csalad- és gyermekjoléti szolgélat feladata. Ennek értelmében a hatékony
egylittmiikddés kialakulasat biztositja a kisgyermeknevel6 részvétele a jelzérendszeri tagok
képviseloi kozotti rendszeres szakmakozi megbeszéléseken és éves szakmai tandcskozason.

XIII. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe latogatoktdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg, majd el kell
kisérni a keresett személyhez.

A gyermekeket kisér6 sziildk kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.
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Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
intézményvezetonek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetsjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az csoportok latogatdsat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
intézményvezet6 engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozé bejaraton keresztiil a megéllapodas szerinti iddben
torténik. A konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az intézmény vezetéje allapitja meg.

1. Az intézmény helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje nmem intézményi
alkalmazottak részére

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és

munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
intézményvezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvasra figyelemmel
kell hasznalni.

A nevel6i szoba a sziiléi kozosség értekezletire is rendelkezésre all.
A sziiloi értekezletek, sziiloi megbeszélések a a csoportszobakban torténnek.

A fejlesztd szobaban adott esetben a szakszolgélat szakembere, a hitoktatd, a logopédus és az
utazd gydgypedagogus is dolgozik.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az intézményvezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kételezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Koételesek betartani az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

2. Az intézmény épiiletének hasznilatba  vételének szabalyozdsa  Kiilsé
partnerintézményekre tekintettel

Tevékenyseég Helyszin Felelés
Vendégek fogadasa Intézmény eldtere, neveldi Intézményvezetd/
szoba, emeleti felndtt mosdod. | intézményvezetd - helyettes
Bemutato Bemutato helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), nevel6i szoba, | intézményvezetd - helyettes
felnott mosdo.
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Hospitalas Bemutat6 helyszine (adott Intézményvezetd/
csoportszoba), neveldi szoba, | intézményvezeto - helyettes
emeleti feln6étt mosdo.

Jo gyakorlat atadasa Neveloi szoba, emeleti Intézményvezetd/
feln6tt mosdo. intézményvezeto - helyettes

Mentoralas Igény szerint, az intézmény | Megbizott 6vodapedagdgus
mikodésének
zavartalansagat szem el6tt
tartva.

XV. Egyéb szabalyozasok

Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek: a televizid, a radié és az irott sajtdé képviseldinek
adott mindennemt tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt ¢érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

XVI. Zaré rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba.

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

2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat feliilvizsgalata, moédositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsagi szempontok figyelembevételével
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet és a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabdlyvaltozas

alapité okirat tartalmanak valtozasa

tulszabalyozott rendszer

hianyosan szabalyozott rendszer

hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
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A mddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacids eljarast kell lefolytatni.
3. Aszervezeti és miikodési szabalyzat nyilvinossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézmény, és meghatarozott kdrben
hasznaljék helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozziférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Csemo, 2022.07.12.

intézményvezetd
XVII. Legitimacié

A szervezeti és miikddési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az intézmény
sziil6i szervezete.

Csemo, 2022.07.13.

sziilo1 szervezet elndke

A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény nevel6testiilete a 2022.07.12. napjan tartott nevel®testiileti értekezletén elfogadta.

Csemd, 2022.07.13.

intézményvezetd
A Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcsdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Csemd
Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 23/2022. (07.13.) sz. hatarozataval elfogadta.

Csem6, 2020.07.13.

Dr. Lakos Roland
polgarmester
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Mellékletek

1. szamu melleklet

Munkakaori leiras mintak

Ovodapedagégus munkakori leiras minta

Ko6zalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolesdde
Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakor: 6vodapedagogus

Munkaidd: 40 éra

Kotelezo oraszam: 32 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld
munkaveégzés.

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjeden.

Az ismereteket sokoldaluan, tevékenykedtetve kozvetitse.

Munk4ja soran alkalmazza a rendelkezésre 4allo eszkozoket, segédanyagokat,
szakirodalmat.

Ismerje az érvényben 1év$ alapdokumentumokat (Hazirend, Pedagégiai Program,
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat), és munkdjat annak megteleloen végezze.

A csoportszobaban ¢és a csoporthoz tartozd helységekben teremtsen esztétikus
kornyezetet, illetve az intézmény tobbi helységének rendezésében is vegyen részt.

A Pedagégiai Program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat.

Az éves munkatervnek megfelelden onalldan és felelosséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

Felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszorulokat.
Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoségek
elfogadtatasat

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
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el6adasokon, pedagogiai forumokon.

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errl az eljarasrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasardl.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kora
atadasarol.

Kialakitja ~csoportjéban az SZMSZ-ben rogzitett innepek ¢s az  6vodai
hagyoményokhoz kapcsol6dé programok megiinneplésének modjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat.

Csoportjéban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkézok rendben
tartasarol, délutanonként takaritésra alkalmas 4llapotban adja 4t a csoportszobat.

Az informécidkat idoben és megfelelé médon tovabbitja az érintetteknek.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni.

Kételes helyettesitést vallalni.

Kiilonleges felelssége

Tovébbképzési kotelezettségét teljesiti.

Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabédlyzatokban foglalt
eloirasokat.

Leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési tirgyaiért és eszkozeiért, a
személyes haszndlatra atadott informatikai eszkézokért (laptop, projektor).

A rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel 6nalloan gazdalkodik, azért felelosséggel
tartozik.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megorzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Tudosziirésen évente megjelenik.

Kapcsolatok

[ ]
L]

A nevelotestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitésara valtétarsaval és a csoport dajkéjaval.
Beszamol a nevelétestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.

Pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiléi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kézds programok).

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatérsakkal udvarias, segitékész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Tamogatja a gyermekorvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A gyermekek érdekeit szem elott tartva a sziilével kozosen tervezi, szervezi a
beszoktatast.

A sziiloket érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarél, a gyermek
fejlodésérdl, egészségiigyi allapotarodl, magatartasarol, viselkedésérsl,

A szill6 kérésére tajékoztatot készit a gyermek fejlédésérél, illetve fejlesziési Jjavaslatot
ad szdmara.

Csaladlatogatast végez.

Részt vesz a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlédését
veszélyezteté koriilmények megel6zésében, feltirasiban, megsziintetésében.
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Munkakoriilmények

Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6z6khoz.
A nagyobb értékii informatikai eszkozéket (laptop, projektor) az intézményvezetotol
veheti at az atadas-atvétel dokumentalasa mellett.

Internet: a csoportszobaban és a neveldi szobaban szabadon hozzaférheto.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezé belsé szabélyzatban
foglaltaknak megfelel6en.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelmeényeit, valamint a kozosségi
egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Kotelezo oraszamat koteles a gyermekcesoporttal valo foglalkozasra forditani.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.
Hianyzéasa esetén koteles a csoportnaplét és a felvételi és mulasztasi naplot
hozzaférhetové tenni.

Munkaido alatt csak az intézményben lévo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosseéggel tartozik.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az intézmény mukodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
A sziilo tajékoztatasa gyermeke problémairdl diszkrét, tapintatos legyen.

Az intézmény bels6 €letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkgjaért, mulasztasaért, magatartadsaért anyagi, erkolesi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.

Az intézménybol az intézményvezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Az 6vodaert vallalhato tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, ilinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.
Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.
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Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre vallalion és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Jaruljon hozza az intézmény jé hirevének biztositasahoz.

Hasznélja ki az adodé pélyazati lehetéségeket gyermekmunka és egyeb teriileteken
egyarant,

A meglévé kapcsolatokat apolja, hozzon létre 4j kapesolatokat az vodai élet szinesitése
érdekében.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

El6adas, bemutato foglalkozas tartdsa, gyakorlati, médszertani eljarasok ismertetése,
adaptalasa.

Az 6vodapedagdgus adminisztracios feladatai

A Csoportnapl6 naprakész vezetése a tudatos, tervszerti nevelémunka érdekében.
A Felvételi és mulasztasi napl6 pontos, preciz, naprakész vezetése.

Félévente nyomon koveti a gyermeki fejlédést a mérési eredményekre alapozottan.
Félévente fejlesztési készit a gyermekekrdl a mérési eredmények tiikrében.
Feljegyzést készit a csaladlatogatasrol.

Feljegyzést, jelenléti ivet készit a sziiloi értekezletekrdl.

Feljegyzést készit a fogado érak tartalmarol.

Szikség szerint pedagogiai véleményt készit.

Sziikség esetén esetjelzo lapot készit.

A nevelési év végén beszamolot készit az éves munkardl.

Bazisintézményi mikdés alkalmazéasa kapesan vallalt feladatok

IKT eszkdzok hasznalata.

A fenntarthatésagban valé kézremiikédés mind a humén, mind a kérnyezeti
fenntarthat6sag, valamint a fenntarthaté fejlédés érdekében.

Az esélyegyenldség érvényesitése.

Szervezeti, oktatasi, szolgaltatasszervezési feltételrendszer mikadtetése.
Halozati egytittmiikodések és kapcsolatok kialakitdsa.

PR tevékenység és céliranyos kommunikacid

Belso intézményi fejlesztésben valo részvétel.

.JO gyakorlat” dtadasa, mentoralasa.

Intézményvezetéi beosztisbol adédé tobbletfeladatok

Az intézményvezet$ — a kdznevelési térvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért,

az ésszer €s takarékos gazdalkodasért,

az intézmeényi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabélyi eléirasoknak valo folyamatos
megfeleltetéséért,

az intézmény pedagogiai programjénak jovihagyasaért,

a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatésaért,

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munka- €s tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,
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a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a humaneroforras biztositasaért €s fejlesztéséeért,

a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabdlyzatok betartasanak biztositasdért a munkakori leirasok és a vezetoi ellendrzés
utjan.

Mint koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelmeényeinek érvényesitéséért,

a haszndlataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint
annak teljességéért €s hitelességéeért,

az intézmenyi szamviteli rendért.

Az intézményvezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellenérzése,

a nevelémunka iranyitasa €s ellenérzése,

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

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢€s a Sziiléi Szervezettel vald
egyuttmuikodes,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mukodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartdo egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges
(iddjaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé oOvodatitkir munkdjanak kozvetlen
iranyitasa,

az egyeb feladatot ellatod alkalmazottak iranyitasa.

Az intézményvezetd vezetdi feladatai a mini bolcsddei egységben:

Az ellatas megkezdésekor tajékoztatja a sziilot (térvényes képviseldjét)

- az ellatas tartalmarol, feltételeirol,

- anapirendrol,

- ahazirendrol,

- apanaszjog gyakorlasanak maédjarol,

- azintézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozé nyilvantartasokrol,
- afizetend6 személyi téritési dijrol.

Megallapodast kot a sziilovel (térvényes képviseldvel), mely tartalmazza
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- az ellatas kezdetének idépontjat,

- az ellatas varhat6 id6tartamat,

- aszolgaltatasok formajat és modjat,

- aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kitelezett adatait (nevét, lakcimét),

- az ellatas megsziintetésére vonatkozo szabalyokat.

Megteremti

- az egészséges testi és érzelmi fejlodés, a szocializacio eldsegitésével kapesolatos
feltételeket,

- afejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezetet,

- ajatéktevékenység feltételeit,

- aszabadban val¢ tartozkodas feltételeit.

Figyelembe veszi a jelzéseket, a gondozasi korilmények javitdsara vonatkozo

elképzelései kialakitasaban.

A fenntarto kijelolésével TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevok

adatait

Intézményvezetéi-helyettesi megbizasbél adédo tobbletfeladatok

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat,

a nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetlenill szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az intézményvezetd-helyettes felelos:

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitesi naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért,
a szlloi szervezet mikddésének segitéséért,

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer mukodtetéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:

sziikség szerint végzi az 0 felvételeket, el6jegyzéseket,

elkésziti a munkatligyi statisztikakat,

szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,
pélyakezdd, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti,

a koltségvetés eldtervezésénél dsszeallitja a hidnylistat, egyeztet az
ovodapedagogusokkal és a dajkakkal.

Az intézményvezeto-helyettes ellenérzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,
ellendérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfelelé munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfeleld
munkaveégzést.
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Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész milkddésére €s pedagdgiai munkajara,
e a belso ellendérzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté, megoldandd problémak jelzésére.

Pedagogiai asszisztens munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltato: Cseméi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolcséde
Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakdr: 6vodapedagogus

Munkaidd: 40 dora

Munkaidé beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Foébb felelosségek €s tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek teljes testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az oOvodapedagogusok iranymutatasa
szerint:
e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében,a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
e figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az dvodapedagogus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

e A tevékenységek megszervezésében az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyod
munkat az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elkészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitseget nyujt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkezésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban

- a levegodztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
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Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

® A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalloan megtervezi, és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kvetkezd napra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi Gtmutatés alapjan 6nélldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

¢ A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagbgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.
Balesetek esetén elsosegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

® Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.

Munkafegyelem

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a kozdsségi
egylittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikddjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetojének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.
Munkaid§ alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja €s 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tiizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megorizni.
A sziil6 tajékoztatasa gyermeke problémadirol diszkrét, tapintatos legyen.

Az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérsl felvilagositast nem adhat.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelésséggel
tartozik.

Az intézményb6l az intézményvezeté engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd — helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette
az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeto gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol  eltéré  haszndlataért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal
és az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel, apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakoriilmények

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.

Munkajahoz telefon, szdmitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.
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Ovodatitkar munkakori leirs minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltat6: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Boleséde
Székhely: 2713 Csemo, Pet6fi Sandor u. 2.

Munkakor: évodatitkar

Munkaido: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

Fobb feleldsségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett végzi.

Felette az éltalénos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezet6 késziti el.

A nevel6testiilettd] és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezéd
kozalkalmazott, akinek feladat elsésorban az intézmény adminisztracios adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.

Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartésat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hatridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvéantartast vezeti.

Naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket.

Intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ
tamogatasokat.

Vezeti és leadja a havi étkezési dsszesitoket.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Vezeti az elszamoladsokat.

Felelosséggel vezeti a munkaruha nyilvantartast, a szakmai anyagok nyilvantartasat,
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozas, selejtezés el6készitést.
Elokésziti a vezet részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarido
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetod legyen.

Vezeti a személyi anyagokat, az irattari tervnek megfeleléen rendezi.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést veégez.

Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, majd azzal elszamol az elszamoldasi rend szerint.
Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

A vezet utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegli beszerzéseket az ellatmanybdl,
a rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelOleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza €s hataridore elszamolja.
Adott esetben vezeti a nevel6testiileti jegyzokonyveket.

Titkarsagi feladatkdrbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd
adat és megallapitds teljes forméban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermekek kedvezményes vagy ingyenes étkezési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

Elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulorak elszamolasat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat.

A dolgozok uti és egyeb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa.

Intézi az utazasi igazolvanyokat.

Részt vesz pedagogiai, tanligy-igazgatasi ¢s adminisztracidos anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban.

Lebonyolitja a kiillonb6z6 beszerzéseket.

Kapcsolattart6 szerepet 61t be a kéziizemi szolgaltatokkal.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmikodik.

A bizalmi munkakoérének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altaldban

elvarhaté magatartast tanusit:

» ajohiszemlség és tisztesség elvének megfeleloen,

» amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

» munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo himevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara,

» bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetojével folytatott
beszélgetések témait,
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» nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrél,
» munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintGen jar el.
* Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetéi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége
e Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése.
KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositasa.
A pedagogusok €s a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn nyomtatja és irattarba helyezi a
dokumentumokat.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
A rabizott intézményi kulcsokért teljes felelsséggel tartozik.
Az iroda biztonsdga érdekében tavozaskor ellenérzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

e © o o

Ellenérzés
e Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, arukat, egyezteti ezeket a
szamlaval.
» Intézkedik az aktudlis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérol.
e Ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast.

Tervezés
® Tervezi és egyezteti az intézmény tisztitoszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat.

e A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a szikséges fogybdeszkozok (pl. edények,
textilidk) beszerzésére.
® Tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét.

Felel6sségre vonhat6

® Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és higiéniai veszélyeztetéséért.

e Egyéni felel6sség: anyagilag és erkdlesileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért, és készpénzért.

Kapcsolatok
® Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettessel.
* Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az dvodat tamogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkajat az intézményvezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ, alapjan
végzi.
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Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

Munkéjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés éll rendelkezésre.
Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitéset teszik lehetové.

Dajka munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bélcséde
Székhely: 2713 Csemd, Petofi Sandor u. 2.

Munkakdr: dajka

Munkaid6: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A dajka neveldmunkat kdzvetlentil segitd feladata

Gyermekszeretd viselkedésével. Személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az 6vondt, az altala meghatarozott napirend szerint segitse a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen vegyen részt a csoport
¢letében.

Vegyen részt a gyermekek udvari €letében.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikdjon,
az 6vono utasitasait kovetve.

A gyermekeket sziikség szerint segitse az 5ltézoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremtikodjon, az ételeket az
ovonovel egylitt ossza ki, az edényeket étkezés utan jutassa a konyhéba.

A folyamatos tizérathoz teritsen, vezesse le az étkezést, majd szedje le az edényeket,
¢s kiildje le a konyhéaba.

Vegyen részt a konyhaban az ételosztasban.

Gondosodjon az ivovizrol a csoportszobaban €s az udvaron egyarant.

Legyen aktiv résztvevdje a naposi munka szokas és szabalyrendszerének
kialakitasaban, gyakoroltatasaban.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, 4gynemiiket, a
gyerekek jelének figyelembevételével.

A csoportszoba szell6ztetésérol gondoskodjon.
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Sétdk, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az intézményvezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodjon.

A rabizott ndveények, allatok napi gondozasat végezze el.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyelje, apolja, amig a szl érte nem jon.
Hanyas, bekakilas, bepisilés esetén dltoztesse at a gyermeket. Ruh4jat oblitse ki, a
szennyezett teriiletet takaritsa fel, fertétlenitse.

Ismerje az érvényben lévé lapdokumentumokat (Hazirend, Pedagdgiai Program,
Szerezeti és Miikodési Szabalyzat), és munkéjat annak megfelelden végezze.

A munkatarsi és kozalkalmazotti értekezleteken vegyen részt.

Koteles helyettesitést vallalni.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.
Nevelési kérdésekben az érdekl8do sziiloket tapintatosan irdnyitsa az
ovodapedagogushoz.

A dajka, takaritassal, higiéniaval Osszefliggo feladatai

Hozza tartoz6 6vodai helységek: sajét csoportszoba, mosdé, 61t6z6, erkély.

A hozza tartoz6 helységeket tartsa tisztan.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, sziikség esetén tdbbszor is porszivozzon.

Naponta, sziikség esetén t5bbszor is tegyen rendet az 6lt6zében.

A jatékeszkozoket tartsa tisztan, a sziikséges fertétlenitéseket végezze el.

Virusos id6szakban hetente t6bbszor fert6tlenitse a butorokat, jatékokat, a gyerekek
altal hasznalt eszkozoket.

A mosdot minden nap fertétlenitse le.

Az 0ltdz0ben, mosddban naponta tbbszor, sziikség esetén mosson fel.,

A csoport textilidit mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az 6vodai polokat mossa ki, gondoskodjon arrél, hogy minden reggel tiszta polot
vegyenek fel a gyerekek.

A gyermekek féstjét, fogmoso felszerelését sziikség szerint, de legalabb hetente
egyszer fertétlenitse.

Az ajtokat, ablakokat, butorokat tisztitsa rendszeresen.

Az arra raszorul6 gyermeket fiirdesse meg, 6ltdztesse at.

Takaritasi naplojat pontosan vezesse.

Idészakonként (haromhavonta) adja le az intézményvezetdnek takarito és tisztitdszer
sziikségletét.

Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre allo takaritoeszkdzoket.

Kiilonleges felel6ssége

Az épilet biztonsiga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

Kezeli a riasztot.

A tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartja.

Az ovodaért vallalhat6 tobbletfeladatok

Vegyen részt az éves munkatervben jeldlt feladatok, rendezvények, tinnepélyek
szervezésében, végrehajtaséban.,

5%



Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde — Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Vegyen részt kozosségi rendezvényeken.

A meglévo kapcesolatokat dpolja, hozzon 1étre ) kapcsolatokat az évodai élet szinesitése
érdekeében.

Hallgatok gyakorlatanak vezetése.

Jaruljon hozz4 az intézmény j6 hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az intézmény miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
A sziiloknek a gyermekrol csak az 6vond kérésére adhat informaciot.

A tudomasara jutott pedagdgiai informdaciokat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztito és mososzerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy tarolja.
Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, szikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az intézménybol az intézményvezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Kapcsolatok

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitGkész
magatartast tanusit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosoOszer mennyiségét, és egyezteti az
intézményvezetovel.

Javaslatot tesz a munkakorilmények javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztésére.
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Adminisztracios feladatok

HACCP
Takaritasi naplo

Takarité munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltatd: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bélcséde
Székhely: 2713 Csemo, Petofi Sandor u. 2.

Munkakor: takarito

Munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A takaritdssal, higiéniaval 6sszefliggd feladatok

Hozz4 tartozé 6vodai helységek: vezet6i iroda, gazdasagi iroda, neveli szoba, felnétt
(személyzeti, vendég) 61t6z6k, mosdok, teakonyha, fejlesztészoba, kazanhaz,
folyosok, l1épcs6haz, bejarati helység, porszivos helység, sdszoba, tornaszoba, a hozza
tartozo szertarral, mosdoval, szertarak.

A hozza tartozé helységek tisztan tartasa.

A hozza tartozo helységekben viragok gondozasa.

A hozza tartozo helységek udvari ablakparkanyanak, ablakainak, ajtéinak, teraszanak
tisztan tartasa.

Napi portalanitas.

Naponta, sziikség esetén tobbszor is porszivozas.

Virusos iddszakban hetente t6bbszori fert6tlenités a bitorokon, ajtékon, jatékokon,
gyerekek altal hasznalt eszk6zokon.

Mosdok napi fertétlenitése.

Folyosokon, bejaratnal sziikség szerint napi tobbszori felmosas.

Ovodai textilidk mosasa, vasalasa, javitasa sziikség szerint.

Ajtok, ablakok, butorok rendszeres tisztitasa.

Takaritasi naplé pontos vezetése.

Takarito és tisztitoszer igény leaddsa az intézményvezetének haromhavonta.
Rendelkezésre allo takaritasi eszk6zok rendszeres hasznalata.

Tavozaskor meggy6z6dés arrdl, hogy az ablakok, ajtok zarva vannak.

Az ovodaért vallalhato tobbletfeladatok
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Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, linnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza az intézmény jo hirmevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egyseég kialakitasaban.

Koteles megtartani a kdzosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosseéggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az intézmény milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival €és munkdjaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.
A sziiloknek a gyermekrol csak az 6vono kérésére adhat informaciot.

A tudomasara jutott pedagogiai informéaciokat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztito és mososzerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy tarolja.
Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, szikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az intézménybol az intézményvezeté engedélye nélkil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkdzt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Konyhai dolgozé munkakéri leiras minta

Koézalkalmazott neve:

Munkaltat6: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Boleséde
Székhely: 2713 Csemd, Petéfi Sandor u. 2.

Munkakér: konyhai kisegitd

Munkaidé: 40 6ra

Munkaid$ beosztésa: az éves munkaterv tartalmazza

Etkezéssel kapcsolatos konyhai feladatok

Ellenérizze az ételek homérsékletét, sziikség esetén végezze el a felmelegitést.

Az el6irasok betartasaval mosogasson, széritson, tisztitsa a konyhai feliileteket.
Rakjon el mindenbdl ételmintat, a mintatérol6 iiveget feliratozva helyezze az erre
hasznalt hiitészekrénybe, amelyet 72 6ran keresztiil meg kell 6rizni.

A mintatarolo iivegeket szabélyosan tisztitsa.

Vegyen részt az ételek szétosztasaban.

A konyhai hulladékot és ételmaradékot az elbirt helyen és modon tarolja.

A takaritdssal, higiéniaval kapcsolatos feladatok

Hozza tartozé helységek: konyha és a hozz4 tartozé helységek, mosokonyha, szennyes
tarolo, konyha mégotti teraszrész.

A hozza tartozé helységeket, a benne 1év6 eszkdzoket tartsa tisztan.

Ugyeljen fokozottan a személyi és kOrnyezeti higiénidra.

Naponta végezzen portalanitast.

Naponta, sziikség esetén tobbszdr is mosson fel.

Rendszeresen, sziikség esetén naponta fertétlenitse.

Az §voda textilidit mossa, vasalja, javitsa sziikség szerint.

Az ajtokat, ablakokat, butorokat tisztitsa rendszeresen.

Takaritasi napléjat pontosan vezesse.

Haromhavonta adja le az intézményvezetének takarito és tisztitoszer sziikségletét.
Hasznalja rendszeresen a rendelkezésre 4ll6 tisztité berendezéseket, takarito
eszkozoket.
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Tartsa, tartassa be a konyhdara, annak eszkozeire és a hozza tartozo helységeire eloirt
szabalyokat.

Az ovodaert vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, tlinnepélyek
szervezeésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza az intézmény j6 hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egyseg kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

Olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai
és tlizvédelmi eloirasokat mindenkor tartsa be.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.

Az intézmény mikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kteles megorizni.
A sziiloknek a gyermekrdl csak az 6vono kérésére adhat informaciot.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belso életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkdjaért, mulasztasaért, magatartdsaért anyagi, erkolesi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.

A szamara kiadott tisztitd és mososzerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy tarolja.
Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az intézménybdl az intézményvezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszko6zt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.
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Bolesédei dajka munkakori leiras minta

Kozalkalmazott neve:

Munkaltaté: Cseméi Nefelejes Ovoda és Mini Bolcséde
Székhely: 2713 Csemd, Pet6fi Sandor u. 2.

Telephely: 2713 Csemd, Piac u. 3.

Munkakér: bélesodei dajka

Munkaid6: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

A gyermekekkel valé kapcsolatat a bélcsdde, nevelési — gondozasi elveinek figyelembe
vételével alakitsa.

Tartsa tiszteletben jogaikat, sziikségleteiket.

Feladatai végzése folyaman segitdkész legyen, mindig tartsa szem elétt a gyermek egyéni
érdekeit.

Kulturalt beszédével segitse az anyanyelvi nevelést.

A sziilokkel szemben minden esetben udvarias, segitékész magatartast tanusitson.

Nevelési, gondozési feladatokrol a sziiloket nem tajékoztathatja.

Munkéjahoz szikséges védéruhdzat naprakész tisztasaginak (szines képeny a
takaritashoz fehér kopeny a talalashoz) biztositasa.

A kisgyermeknevel6 mellett a gondozasi terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz
a gyermekcsoport életében.

A boleséde foglalkoztatéinak, 61toz6inek, fiirdészobajanak takaritasa, porszivézasa.

A béleséde edényeinek mosogatéasa.

Az ételek elokészitése, talalasa.

Ebéd utan a folyosok, mosdok, 6ltézok felmosasa.

A délutani pihenéshez a megfelel6 feltételek biztositasa.

A bejarati betonterasz s6prése, az udvari jatékok hasznalhatova tétele (kivitele,
behozatala).

A bolesédei csoport talalokonyhédjanak a HACCP terve szerinti feladatok elvégzése, a
higiéniai utasitasban és a takaritasi utmutatéban foglaltak betartasa.

A gyermekek agynemiiinek valtasa, mosasa.
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Az udvari homokoz6 allapotanak ellendrzése.

Jatékok, polcok és butorok lemosasa, fertotlenitése.

Féstik fertdtlenitése.

A csoport textilidinak mosasa (2x), vasalasa.

Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa, szérmeallatok javitasa, mosasa.
Fert6zo betegség esetén teljes fertotlenitést végez.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez /fliggonymosas, radiatorok, ablakkeretek,
ajtok lemosasa/.

A bolesode kertjének gondozasa, virdgok apolésa.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, és allagmegdvasarol gondoskodik.

Az ¢éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az épiilet kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszamol, vezeti a
torésflizetet.

A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Felel6s a takarékos viz és energia felhasznalasért.

Egyezteti és tervezi a tisztitd-és mososzer mennyiségét a bolcsodevezetdvel.
Munkakoriilményeinek javitasdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tesz.

A vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az ¢éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezéseében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza a bodlcsdde jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egytittmikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Az intézményben olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaido alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény miikodésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
A tudomasara jutott informaciokat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belsé életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munk3éjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolesi, fegyelmi felelosséggel
tartozik.
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e A szamara kiadott tisztitd és mososzerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy tarolja.

e Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

* Az intézménybdl az intézményvezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen
hasznalati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Kisgyermeknevel6 munkakéri leiras minta

Koézalkalmazott neve:

Munkaltaté: Csemdi Nefelejcs Ovoda és Mini Bolesode
Székhely: 2713 Csemd, Petéfi Sandor u. 2.

Telephely: 2713 Csemé, Piac u. 3.

Munkakér: kisgyermekneveld

Munkaidd: 40 6ra

Kételezo oraszam: 34 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves munkaterv tartalmazza

e Ismeri és alkalmazza a hatalyos torvényeket, kormanyrendeleteket, amelyek napi
tevékenységét, kisgyermeknevel6i munkajat alapvetéen meghatarozzak.

e Vezeti a bolesddei gyermekek egészségiigyi torzslapjanak kisgyermekneveldi
bejegyzések rovatat, melyben a gyermek viselkedésére, fejlodésére vonatkozo
észrevételeit jegyzi.

¢ Munkdja befejezésekor széban vagy irasban beszamol a csoportban torténtekrdl
tarsanak.

Vezeti az lizen6 fiizetet a sziilok szdmara a napi legfontosabb eseményekrél.

* Pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermekek harmonikus fejlédését.

* Szakszerilen, az érvényben levé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

* Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok és a fejlesztd eszkozok a gyermekek
fejlettségi szintjének és a biztonsagnak megfeleldek legyenek. A sériilt butorokat,
jatekokat a csoportbol eltavolitja és jelenti az intézményvezetének.

e Viselkedésére minden helyzetben a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

e Sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

* Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol,

e Haegy gyermek balesetet szenved, jelenti a vezetének.

* Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken tevékenyen vesz részt.
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Tudasat, ismereteit, altalanos miveltségét 6ntevékeny modon is gyarapitja
(szakkonyvek, folyodiratok, Internet stb.).

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez.
Betartja és betartatja a higiénés eldirasokat.

Az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett linnepekhez és a bolcsddei
hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjadban a megiinneplés maodjat.
Megszervezi a bolcsodébol dvodaba 1€po gyermekek ismerkedését az 0j kornyezettel.
A csoportjaba érkezé 0j gyermekeket fokozatosan, a gyermek igényeinek megfelelden
szoktatja a bolcs6dei élethez.

Feladatai kozé tartozik a bolesde folyamatos diszitése, szépitése.

Tervezi csoportja jatékeszkoz valamint udvari jatékszereinek fejlesztését, bovitését.
Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

Felel a raktar rendjéért, s a raktar eszkozeit haszndlat utan eredeti allapotanak
megfeleloen visszaszolgaltatja.

FelelOs a takarékos viz €s energia felhasznalasért.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek fejlédését, és errdl
feljegyzést készit.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtdtarsaval és az intézmény
valamennyi dolgozojaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti a bolcsoéde és a csalad egylittmikodését (sziildi
értekezlet, csaladlatogatas, k6z0s programok.

A vallalhato tobbletfeladatok

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezveényeken.

Jaruljon hozz4 a bolcsdde jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

Alkoté modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.

Munkaidé alatt csak az intézményben l1€vo vezeto engedélyével hagyhatja el az épliletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény mikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
A tudomaésara jutott informacidkat kételes titokként kezelni.

Az intézmény belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.
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Munkdjaért, mulasztasaért, magatartasdért anyagi, erkélesi, fegyelmi felelgsséggel
tartozik.

Az intézménybdl az intézményvezeté engedélye nélkiil sem ¢telt, sem barmilyen
hasznélati eszkozt kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Bilesédei szakmai vezeté megbizisb6l adédo tébbletfeladatok

Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bdleséde szakmai munkdjat. Megbizasat az
intezmény vezetdjétol kapja. Anyagilag, erkélesileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4116
bélesdde munkdjaért, valamint szervezi és iranyitja a bolesddében foly6 gondozasi és nevelési
munkat.

Ko6zremukodik:

e o ©o o o o

a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

a gyermekbalesetek megel6zésében,

értekezletek elokészitésében,

az eldirt dokumentacidk vezetésében,

az 6vodakkal valo egyiittmiksdésben,

a masik bolcsodével valo egyiittmiitkodésben,

a boles6dei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

a munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasaban,

az igazgatasi feladatok ellataséban,

a Kozalkalmazotti Tandccsal, sziiléi szerevezettel vald egylittmiikddésben,

felelés a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért,

a veszelyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében kapcsolatot tart az
intézmény gyermekvédelmi feleldsével

elkésziti a kisgyermeknevel6k munkaidé beosztasat,

a fenntarto kijeldlésével, az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén TAJ alapu
elektronikus nyilvantartasban kezeli az igénybevevék adatait,

rendszeresen ellendrzi az ételek minéségét, tipanyag szerinti Gsszeallitasat.
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(SENO KOZSEG GNKORMANYZATA
271% CSLMi, PETART 1. 1.
TEL A (-5 392000 - 100 {06331 392-122 - < wai hivatal@ csemo.hn WWWw.tsemo.hu

Térgy: A DTKH Nonprofit Kft. (székhely: 6000 Kecskemét,
Kisfai 248. 0737/12 hrsz) vagyoni hozzajarulds szolgal-
tatasaval megvaldsulé azsios tékeemelésérél és ennek
megvaldsitasi tartalmardl dontés.

ELOTERJESZTES

Csemé Kozség Képvisel6-testiiletének
2022. julius 13-an tartandé rendkiviili Gilésére

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

1. A DTKH Duna-Tisza kézi Hulladékgazd4lkodasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
2021.éves beszamoldjat a Tarsasag feliigyel6bizottsaga 11/2022.(v.27.) FEB
sz.hatdrozataval, a taggy(lés a 10/2022.(v.30.) TGY sz. hatarozataval fogadta el a
konywvizsgaldi jelentés figyelembevételével, 10596 200 e Ft meérlegfé6sszeggel és -
254 560 e Ft adézott eredménnyel (veszteséggel), az eredmény felosztasard| ugy dontott,
hogy az addzott eredmény teljes Osszege (-254 560 e Ft) eredménytartalékba keriljon.

2. Az elfogadott 2021.éves beszamolé alapjan megallapithaté, hogy a Tarsasag 2021. lzleti
éve veszteséggel zarult, melynek kévetkeztében a Tarsasag sajat t6kéje az 54.360 eFt
jegyzett t6ke felét meghaladé mértékben -63 422 eFt-ra csékkent. Ez azt jelenti, hogy
jelenleg a Térsasdg sajat t6kéje egyrészrél nem éri el a jegyzett t6ke felét, masrészrél a
torzstéke toérvényben meghatarozott minimalis 0Osszeget (3 000 000 Ft) sem.

3. A2021.éves beszamolét targyald 2022.majus 27-i feliigyel6bizottsagi iilés és a 2022.majus
30-i taggy(ilés meghozta azokat a hatdrozatokat, amelyek a tarsasdgnak a sajit t&ke
cs6kkenése esetére iranyadé jogszabalyi kételezettségeire vonatkozd intézkedések
megtételét céloztak a Ptk. alabbi szabalyai figyelembe vételével:

A Polgari torvénykényvrdl szél6 2013. évi V. tv (tovabbiakban: Ptk.) 3:189. §-a [A taggylilés
kotelez6 6sszehivésa) az alabbiak szerint rendelkezik:

(1) Az ligyvezet§ késedelem nélkiil kételes dsszehivni a taggydilést vagy annak iilés tartasa
nélkili déntéshozatalit kezdeményezni a szlikséges intézkedések megtétele céljabdl, ha
tudomasara jut, hogy

a) a tarsasag sajat tékéje veszteség folytan a térzstéke felére csokkent;

b) a tarsasag sajat t6kéje a torzstéke térvényben meghatéarozott minimalis Osszege ald
csokkent;
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c) a tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy

d) ha vagyona tartozasait nem fedezi.

(2) Az (1) bekezdésben megjeldlt esetekben a tagoknak hatarozniuk kell potbefizetés
elSirasardl, a torzst6ke mértékét elérs sajat téke mas modon vald biztositasardl vagy a
torzstbke leszallitasardl.

13/2022. (V. 27.) FEB hatarozat

A felligyelébizottsdg — 4 egyhangt igen szavazattal — felhivja a taggydlés figyelmét arra,
hogy a tdrsasag negativ sajat tékéje rendezésérél a jogszabalyban elirt médon és
hataridében a taggy(ilésnek déntenie, a tarsasagnak pedig azt végrehajtania kell. Ennek
érdekében a taggyiilés hivja fel az ligyvezetést arra, hogy a taggylilést hivja 6ssze a
jogszabalyban elGirt intézkedések megtétele céljabédl, az ehhez sziikséges intézkedési
tervet és megoldasi javaslatokat 30 napon beliil terjessze a feliigyel6bizottsdg, majd a
taggylilés elé.

9/2022. (V.30) TGY hatérozat

A Taggylilés akként hataroz, hogy elfogadja a 2021. évi szamviteli torvény szerinti
beszdmolordl sz616 FeliigyelSbizottsagi jelentést, a Fuggetlen kényvvizsgaldi jelentést,
egyben a felligyelSbizottsag 13/2022. (V. 27.) FEB hatdrozatara tekintettel felkéri az
ugyvezetést, hogy a negativ sajat téke rendezése érdekében sziikséges intézkedési tervet
és megoldasi javaslatokat dolgozza ki és 30 napon beliil terjessze a feliigyel&bizottsag,
majd a taggylilés elé.

4. Azlgyvezetés haladéktalanul tajékoztatta a tagokat a kévetkezgkrél. A sajat tGke potlasat
- a jogszabalyban foglalt kételezettség mellett - siirget6vé teszi azon koriilmény is, hogy a
kozszolgéltatds biztonsagos elldtasanak alapvets financidlis feltételét jelenté havi
szolgaltatasi dij részletek 75%-anak a faktoralasat, illetve a fennmaradé 25%-os mértékd
szolgaltatasi dijak késébb elérhetdveé valo eléfinanszirozasat végz6 OTP Bank 2022. évben
a tovabbi faktoralast, és annak alapjan a pénz folyositasat a sajat t6ke rendezésérdl sz6lo
taggydlési hatarozat meghozataldhoz kététte.

5. A tarsasag ligyvezetése a fenti hatarozatokban foglaltak szerint, a mielébbi tékerendezés
érdekében egyeztetéseket folytatott a tulajdonosokkal, valamint vizsgalta a sajat tike
potlasanak jogszabalyi és gyakorlati lehet6ségeit.

6. A tarsasdg megvizsgalta a potbefizetéssel térténd tékerendezés lehetGségét. Mivel a
tdrsasagi szerz6dés nem rendelkezik poétbefizetés elrendelésének lehetdségérél, a
tarsasagi szerz6dés olyan médositasa valt volna szlkségessé, amely szabalyozza a tagokat
terhel6 potbefizetés lehet8ségét, annak maximalis mértékét. Az ilyen tartalmu tarsasagi
szerz6désmodositas () tagi kotelezettséget keletkeztet, illetve a tagok meglevé
kotelezettségét noveli, a modositas a Ptk., illetve a tarsasagi szerzédés vonatkozd
rendelkezései értelmében egyhangl déntést igényel. Tovabba a Ptk. 3:88 § -anak (2)
bekezdésének utolsé mondatara tekintettel nem lehetséges olyan tarsasagi szerzédéses
rendelkezés, amely valamely tagot a veszteség viselésébdl teljesen kizar, igy azt a célt,
hogy 6nkormanyzati kételezettségvallalds nélkiil menjen végbe a sajat téke potlasa, a







potbefizetés nem tudja kielégiteni. A leirtakra tekintettel a sajat téke potlasanak a
potbefizetéssel térténd rendezése nem keriilt el6terjesztésre.

Az egyeztetések alapjan a t6kepotlds sziikséges mértéke 120 000 000 Ft-ban keriilt
meghatarozasra, valamint javaslat sziiletett a sajat téke potlasanak azsids tékeemelés
utjan térténd végrehajtasara, amely az egyetlen révid idén beliil megvalosithato rendezési
modként kinalkozik.

Azsiés t6keemelés: A tékerendezés masik modja a jegyzett téke emelése, ami a sajat
toke/jegyzett téke tdrvényben meghatarozott aranya miatt csak un. ,azsidoval” tud
megoldast jelenteni. Ez azt jelenti, hogy a tSkeemelésre forditott pénzbeli vagyoni
hozzéjérulds egy kisebb része a térzstékébe, a nagyobb része pedig a téketartalékba
kertilne. Az dzsi6s t6keemelés pétldlagos t6kebevonast jelent, amit a tagok a jegyzett téke
és a sajat t6kemegfelel6 ardnyanak kialakitasa érdekében a Tarsasag rendelkezésére
bocsatanak azzal, hogy a tékeemelés és a vagyoni hozzajarulas résziikre nem fizetheté
vissza. Ezdltal a tarsasag sajat t6kéje ugy novekedik, hogy az csak kis mértékben néveli a
jegyzett t6két és a tSkeemelésben résztvevsk torzsbetétjeit, igy lényeges tulajdoni
aranyvaltozassal sem jar. Azaz a t6keemelésben részt vevék ugy potoljak a veszteséget,
hogy ez nem vagy csak igen kis mértékben jar egyutt a tarsasagban lévé tulajdoni
részesedésiik ndvekedésével. Az 4zsié mértékérsl a jogszabaly nem rendelkezik, annak
meghatdrozasa tulajdonosi hataskérbe tartozik. Jelen esetben minél nagyobb Gsszeget
lenne célszer( a téketartalékba helyezni, azonban a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény
(a tovébbiakban: Szt.) 36. § (1) bekezdésének b) pontja értelmében a téketartalékba csak
ugy lehet pénzeszkézt elhelyezni, ha egyidejiileg a jegyzett t6ke emelésére is sor keriil.

Jogszabalyi hattér: A tékeemelés kapcsén a Ptk. 3:198 — 3:200.8-a az alabbiakrol
rendelkezik.

3:198. § [A torzstbke uj torzsbetétek teljesitésével térténd felemelésének elhatdrozdsa)

(1) Ha valamennyi tag teljes egészében szolgaltatta a torzsbetétjét, a tagok legalabb
haromnegyedes sz6tébbséggel meghozott hatarozatukkal elhatdrozhatjak a térzstSke
ujabb vagyoni hozzdjarulds szolgaltatasaval térténd felemelését.

(2) A hatarozatnak tartalmaznia kell
a) a térzst6keemelés mértékét;

b) annak meghatarozasat, hogy milyen 6sszetétel(i és értékii vagyoni hozzajaruldsokkal
kell teljesiteni a térzst6keemelést;

¢) nem pénzbeli vagyoni hozzajarulds esetén ennek targyat és értékét, tovabba azt,
hogy ennek teljesitésére mely személy jogosult;

d) azoknak a személyeknek a megjeldlését, akik a pénzbeli hozzéjaruldsok teljesitésére
jogosultak abban az esetben, ha az elsébbségi joggal rendelkezék nem vallaljak a
pénzbeli hozzajaruldsok teljes &sszegének szolgdltatasat, tovabba a kijelslt
személyeknek a torzst6keemelésben valo részvételi aranyat; és

e) a vagyoni hozzajarulasok teljesitési idejét.

(3) A torzst6ke vagyoni hozzajarulasok teljesitésével valé emelése soran a vagyoni
hozzdjéruldsok  teljesitésének  mddjara, esedékességére, a késedelem
jogkovetkezményeire, a nem pénzbeli vagyoni hozzdjaruldas értékéért viselt
felelsségre vonatkozé szabalyokat megfelelSen alkalmazni kell.
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3:199. § [A vagyoni hozzdjéruldsok teljesitése és az elsébbségi jog gyakorldsa]

(1) Vagyoni hozzajarulds szolgaltatasaval megvalésulé térzstékeemelés esetén a tagoknak
a tékeemelés elhatdrozasatol szamitott tizenst napon belil elsébbségi joguk van arra,
hogy a t6keemelésben részt vegyenek.

(2) Ha a tag nem él a megadott hataridén beliil elsébbségi jogaval, helyette tovabbi tizenét
napon belil a tobbi tag gyakorolhatja az elsébbségi jogot. Ha a tagok nem éltek
els6bbségi jogukkal, a taggydilés 3ltal kijelslt személyek jogosultak a tékeemelés soran
vagyoni hozzajarulas szolgaltatasara.

(3) Az els6bbségi jog gyakorlasara a tagok térzsbetéteik aranyaban jogosultak.

3:200. § [A térzstbkeemelés dtvezetése a tdrsasdgi szerzédésben]

(1) Ha a tékeemelésrél sz616 hatarozatban meghatdrozott mértékii és dsszetétel(i vagyoni
hozzajarulds szolgéltatdsira vonatkozd kotelezettségvallalisokat tettek az erre
jogosultak, akkor a tarsasag kételes tarsasagi szerzédését a felemelt térzstékének
megfelel6en médositani. Ha ezzel a tagok elsGbbségi joga nem sériil, egy taggylilésen
is lehet dénteni a torzstGke felemelésérél és a tarsasagi szerz6dés médositasardl.

(2) A tékeemelésben részt vevé Uj tagoknak kézokiratban vagy teljes bizonyité erejii
maganokiratban kell nyilatkozniuk arrdl, hogy a tarsasagi szerzédés rendelkezéseit
magukra nézve kételezének ismerik el.

10. A tagokkal folytatott el6zetes egyeztetés alapjan a tékeemelés teljes egészét a tarsasag
jelenlegi, nem énkormdnyzat tagjai hajtanak végre. Ezéltal a tulajdonos 6nkormanyzatok
kotelezettségvallaldsa nélkil végbe tud menni a tékepétlas, anélkiil, hogy az Iényeges
tulajdoni, illetve szavazati-arany valtozdssal jarna az onkormanyzati tagok héatranyara. Az
azsioval térténd tékepotlasra - a fentiek figyelembevételével - kizarélag pénzbeli vagyoni
hozzajarulassal keriilne sor.

Név Vagyoni Jegyzett t6kébe Téketartalékba torténd
hozzdjarulas torténd befizetés befizetés (Ft)
mértéke (Ft) (Ft)

FBH-NP Nonprofit Kft. 31348 444 10 000 31338 444
Vertikal Nonprofit Zrt. 24 433 346 Ft 10 000 24 423 346
Kecskeméti Varosgazdasagi 40937 380 10 000 40927 380
Nonprofit Kft.

Vertikal Vagyonkezeld Kft. 23 280 830 10 000 23 270 830
Osszesen 120 000 000 40 000 119 960 000

11. A pénzbeli hozzdjarulds szolgaltatasaval torténd tOkepdtlas esetén a jogszabalyi
megfelelésen tul a tarsasag likviditasi helyzete is jelentésen javul. A pénzbeli vagyoni
hozzdjaruldssal megvalosulé tékeemelésre tekintettel a Ptk. elézéekben ismertetett
3:199. §-a alapjdn a tagokat ugyanakkor e/sébbségi jog illeti meg lzletrészeik aranydban a
t6keemelés végrehajtasiban.

12. A jogszabalyi kételezettség és a slirgetd pénziigyi kényszer miatt a déntéshozatali folyamat
meggyorsitasa érdekében a t6kepdtlasrél déntést hozd taggyilést megel6z6en a Tarsasag
ligyvezetése az elsébbségi jog gyakorldsara vonatkozo nyilatkozat megtételére kérte fel a
tulajdonosokat, kézte valamennyi énkormanyzat tagot. Felhivta a tagok figyelmét arra,







13.

hogy amennyiben valamennyi tag t6keemelésben vald részvételi szandékarol szé1é tagi
nyilatkozata a taggyiilés id6pontjara rendelkezésre all, a 2022. jalius 7. napi taggydilés
keretében lehetéség nyilik a t6keemelés elhatérozasardl és a tarsasagi szerz6dés
szlikséges modositasarol egyidejlleg dénteni.

A sajat téke potlasara nyitva allé rovid hatéridére tekintettel, valamint a t6keemelésben
valo részvételi szandékra vonatkozoan a Tarsasaghoz visszaérkezett tagi nyilatkozatokra
figyelemmel - az elsébbségi jogok figyelembe vételével — a DTKH Duna-Tisza kézi
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felel§sségli Térsasag 2022.julius 7.napjan
megtartott taggylilésen dontott a tékeemelésrdl, illetve egyidejiileg a tarsasagi szerz6dés
felemelt torzstékének megfelelé modositasardl, az alabbiak szerint:

2/2022 (VI1.7.) TGY. hatdrozat

1) Ataggylilés—5236 igen, 0 nem, O tartézkodds szavazattal - egyhangulag akként hataroz,
hogy a tdrsasdg  torzst6kéjét  54.360.000,-Ft-rél azaz  Stvennégymillio-
hdaromszazhatvanezer forintrdl Gj torzsbetétek teljesitésével 54.400.000, -Ft-ra azaz
Gtvennégymillid-négyszazezer forintra felemeli, melynek teljes egésze, mindésszesen
40.000 Ft, azaz negyvenezer forint pénzbeli vagyoni hozzajarulas.

A torzstGke felemelésére a taggy(ilés kijeléli:

FBH-NP Nonprofit Kft tagot 10.000,-Ft,

Vertikal Nonprofit Zrt. tagot 10.000,-Ft,

— Kecskeméti Varosgazdasagi Nonprofit Kft. tagot 10.000,-Ft,
— Vertikal Vagyonkezeld Kft. tagot 10.000 Ft

Osszegl pénzbeli vagyoni hozzéjarulas szolgéltataséra.

2) A torzstéke felemelését kbvetGen a tarsasag torzst6kéje 54.360.000.-Ft-rél 40.000,-Ft-
tal 54.400.000.-Ft-ra emelkedik, mig a t6rzstékeemelésben résztvevé tagok torzsbetétje
a kovetkezd lesz:

— FBH-NP Nonprofit Kft torzsbetétje 13.600.000,-Ft-r6l 10.000.-Ft-tal 13.610.000,-Ft-ra
emelkedik.

— Vertikdl Nonprofit Zrt. térzsbetétje 10.600.000,-Ft-rél 10.000,-Ft-tal 10.610.000,-Ft-ra
emelkedik.

— Kecskeméti Varosgazdasagi Nonprofit Kft. térzsbetétje 17.760.000,-Ft-rél 10.000,-Ft-
tal 17.770.000,-Ft-ra emelkedik,

— Vertikal Vagyonkezel6 Kft. térzsbetéte 10.100.000,-Ft-rél 10.000,-Ft-tal 10.110.000 Ft-
ra emelkedik.

3) A taggy(ilés akként hatédroz, hogy a jegyzett t6ke megemelésével egyidejiileg és arra
tekintettel a jegyzett téke - sajat t6ke térvényben elGirt ardanyanak biztositasa érdekében

- az FBH-NP Nonprofit Kft. 31 338 444 Ft,






- a Vertikal Nonprofit Zrt. 24 423 346 Ft,
- a Kecskemeéti Vérosgazdasagi Nonprofit Kft. 40 927 380 Ft,

- @ Vertikal Vagyonkezel§ Kft. 23 270830 Ft dsszegii pénzbeli vagyoni hozzdjarulas
teljesitésére koteles a téketartalékba torténd helyezéssel. A tagok altal a t6ketartalékba
teljesitend6 pénzbeli vagyoni hozzajarulas a tagok torzshbetétjét nem néveli és résziikre
nem fizethetd vissza.

4) A torzstéke emeléshen résztvevs tagok a teljes (jegyzett t6kébe és téketartalékba
teljesitendd) pénzbeli vagyoni hozzdjarulasukat 2022. julius 31. napjaig kotelesek teljes
egészében a tdrsasag 11732033-22818702-00000000 sz. bankszamlajara atutalni, ezzel a
tarsasag részére rendelkezésre bocsatani.

5) Az elsGbbségi joggal rendelkez6 FBH-NP Nonprofit Kft., Vertikal Nonprofit Zrt.,
Kecskeméti Varosgazdasagi Nonprofit Kft., Vertikal Vagyonkezels Kft. tagok a tarsasag
torzstékéje emelését és a t6ketartalékba torténd vagyoni hozzajarulas teljes 6sszegének
a szolgaltatasat vallaltak. Az els6bbségi joggal rendelkezd tovabbi tarsasagi tagok
nyilatkoztak arrdl, hogy a Tarsasag altal elhatarozott, 120.000.000,-Ft (Egyszazhuszmillio
forint) vagyoni hozzajérulds szolgaltatasaval megvalosuld azsids téke emelés esetén
gyakorolhato els6bbségi jogukkal éIni nem kivannak, a tékeemelésben részt nem veszek.

3/2022(VIl.7.) TGY. hatarozat

A taggylilés — 5236 igen, 0 nem, 0 tartézkodas szavazattal - egyhangulag megallapitja,
hogy tekintettel arra, hogy valamennyi tagnak a tékeemelésben valé részvételérdl 52616
nyilatkozata rendelkezésre all és a tagokat megilletd elsébbségi jogok nem sériilnek, tagok
akként hataroznak, hogy a térsasagi szerzgdést a felemelt térzstékének megfelelGen
modositjak az alabbiak szerint:

TARSASAGI SZERZODES MODOSITAS

A tarsasdgi szerz6dés modositdsara az 5.és 6. pontok médositisa adott okot. A
modositasok délt betiivel vannak jelolve.

5. Atarsasag torzstékéje
A Tarsasag torzstGkéje: 54.400.000.-Ft, azaz otvennégymillié-négyszdzezer forint.
A tagok vagyoni hozzdjdruldsuk 100 %-dt a térsasdg rendelkezésére bocsdtottdk.

A Tdrsasdg 2/2022.(VII.7.)TGY. szému hatdrozatdval végrehajtott dzsids téke emelés
cimén a Tdrsasdg alaptékén feliili vagyondba (téketartalékba) teljesitett pénzbeli vagyoni
hozzdjdrulds 119.960.000.-Ft (Széztizenkilencmillio-kilencszdzhatvanezer forint).
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6. Az egyes tagok torzsbetétje

6.1. Cegléd Varos Onkormanyzata 300.000,-Forint mérték torzsbetét, amely 300.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.2. Nyérsapat Koézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mérték(i torzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.3. Mikebuda Kozség Onkormaényzata 100.000,-Forint mértékii térzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbél all.

6.4. Tortel Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii torzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetéthdl all.

6.5. Pand Kozség Onkorményzata 100.000,-Forint mértékii térzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.6. Téalmas K6zség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii torzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.7. Kéka Kozség Onkormaényzata 100.000,-Forint mértéki torzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.8. Szentl6rinckata Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mérték(i térzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbél all.

6.9. Tépiészele Varos Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii térzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl All.

6.10. Tapidbicske Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii térzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbél all.

6.11. Tapidgyorgye Kozség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértéki térzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.12. Uri Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékdi toérzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.13. Tpiészentmarton Nagykézségi Onkormanyzat 100.000,-Forint mértékii torzsbetét,
amely 100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.14. VERTIKAL Kézszolgdltaté Nonprofit Zdrtkériien Mikédé Részvénytdrsasdg
10.610.000,-Forint mértekd térzsbetét, amely 10.610.000,-Forint pénzbetétbél dll.

A Tdrsasdg taggyilésének 2/2022.(VII.7.)TGY. szdmu hatdrozata alapjdn végrehajtott
dzsids téke emelés cimén a Tdrsasdg alaptékén feliili vagyondba (téketartalékba)
teljesitett pénzbeli vagyoni hozzdjdrulds 119.960.000.-Ft (Szdztizenkilencmillié-
kilencszdzhatvanezer forint) Gsszegébél teljesitett pénzbeli vagyoni hozzéjéruldsa:
24.423.346 Ft (Huszonnégymillié - négyszdzhuszonhdromezer-hdromszdznegyvenhat
forint.)

6.15. Ujszilvds Kozség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékd torzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbél all.






6.16. Tépiosz6l6s Kozség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékd torzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.17. Danszentmiklés Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mérték torzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.18. Ceglédbercel Kézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékd toérzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.19. Csemd Kozség Onkorményzata 100.000,-Forint mértékii térzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbél all.

6.20. Farmos Koézség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii torzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbél All.

6.21. Kéva Kozség Onkormanyzata 100.000,-Forint mértékii torzsbetét, amely 100.000,-
Forint pénzbetétbdl all.

6.22. Albertirsa Varos Onkormdanyzata 100.000,-Forint mértékii toérzsbetét, amely
100.000,-Forint pénzbetétbdl all.

6.23. FBH-NP Kézszolgdltaté Nonprofit Kft. 13.610.000,-Forint mértékii torzsbetét, amely
13.610.000,-Forint pénzbetétbél dll.

A Tdrsasdg taggydilésének 2/2022.(VIl.7.)TGY. szdmd hatdrozata alapjdn végrehajtott
dzsids téke emelés cimén a Tdrsasdg alaptékén feliili vagyondba (téketartalékba)
teljesitett pénzbeli vagyoni hozzdjdrulds 119.960.000.-Ft (Szdztizenkilencmillid-
kilencszdzhatvanezer forint) ésszegébdl teljesitett pénzbeli vagyoni hozzadjdruldsa: 31
338444 Ft (Harmincegymfﬂié—hdromszdzharmincnyofcezer-négyszdznegyvennégy forint.)

6.24. Kecskeméti Varosgazdasdgi Nonprofit Korldtolt Felelsségii Tarsasdg 17.770.000,-
Forint mértekii torzsbetét, amely 770.000,-Forint pénzbetétbél és 17.000.000,- Forint
értéki nem pénzbeli hozzdjdruldsbdl (apport) dll a kévetkezék szerint:

Megnevezés Alvazszam Leltari szam

MEY-918 hasznalt hull.széll. tgk. MAN WMAN182737Y193570 8704105 1db
Kameras ell. rendszer MEY-919 9031014 1db
KTZ-474 MAN gyartmanya tgk. TGA 26.360 WMAH30Z787M479091 8704131 1 db
YJL-643 gumikerekes kotrérakodé JCB 4 CB4CX6MC70980608B 8704133 1db
Hidraulikus bontdkalapacs Hammer HBSOB 8430002 1db
Vizszintes roppanto ollé VTN Europe PD 8430001 1db

A Tdrsasdg taggyllésének 2/2022.(VI.7.)TGY. szému hatdrozata alapjan végrehajtott
dzsios tbke emelés cimén a Tdrsasdg alaptékén feliili vagyondba (téketartalékba)
teljesitett pénzbeli vagyoni hozzdjérulds 119.960.000.-Ft (Szaztizenkilencmillio-
kilencszazhatvanezer forint) Gsszegébél teljesitett pénzbeli vagyoni hozzdjaruldsa:
40.927.380 Ft (Negyvenmillio-kilencszdzhuszonhétezer-hdromszéznyolcvan forint.)
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6.25. VERTIKAL Vagyonkezel6 Korldtolt FelelGsségii Tarsasdg 10.110.000, -Forint mértékd
térzsbetét, amely 10.110.000, -Forint pénzbetétbél dll.

A Tarsasdag taggyllésének 2/2022.(VII.7.)TGY. szému hatdrozata alapjén végrehajtott
dzsids téke emelés cimén a Tdrsasdg alaptékén feliili vagyondba (tGketartalékba)
teljesitett pénzbeli vagyoni hozzdjdrulés 119.960.000.-Ft (Szdztizenkilencmillio-
kilencszdzhatvanezer forint) &sszegébél teljesitett pénzbeli vagyoni hozzéjdruldsa:
23.270.830 Ft (Huszonhdrommillio-kettészézhetvenezer-nyolcszdzharmine forint.)

Annak érdekében, hogy a cégeljdrds sordn a tulajdonosok dontéshozé testiileteinek
jovahagyé hatarozatai rendelkezésre alljanak és a tarsasig jegyzett tékéjének felemelése
bejegyezheté legyen a cégnyilvantartésba az aldbbi hatarozati javaslatok elfogadasara
kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet.

.../2022. (07. 13.) hatarozat

Csem8 Kozség Onkorményzatédnak KépviselG-testilete (a
tovabbiakban:  Képviselo-testiilet) az el6terjesztésben
foglaltakat megismerte, mely alapjan jévahagyja és elfogadja
a DTKH Nonprofit Kft. (székhely: 6000 Kecskemét, Kisfai 248.
0737/12 hrsz; cégjegyzékszam: 03-09-131340; adészam:
12564392-2-03, képviseli: Agatics Roland Ugyvezets; a
tovdbbiakban: DTKH) 120.000.000,-Ft (Egyszazhuszmillié
forint) vagyoni hozzajérulds szolgaltatésaval megvaldsuld
azsios tékeemelését.

2:) A Képvisel6-testiilet jovahagyja az Onkormanyzat,
mint a DTKH 100.000 forint mérték({i torzsbetétének
tulajdonosa nevében a polgarmester &ltal kidllitott
nyilatkozatot, mely szerint jelen hatarozat 1.) pontja szerinti
azsios t6ke emelés esetén gyakorolhaté elsébbségi jogaval az
Onkormaényzat nem kivan élni, a tékeemelésben nem vesz
részt.

3.) A Képvisel6-testillet elfogadja és jovahagyja, hogy
DTKH torzstékéje 54.360.000,-Ft-rél azaz &tvennégymillio-
haromszazhatvanezer forintrél 0j térzshetétek teljesitésével
54.400.000, -Ft-ra azaz otvennégymilli-négyszézezer forintra
keriiljon felemelésre, melynek teljes egésze, mindosszesen
40.000 Ft, azaz negyvenezer forint pénzbeli vagyoni
hozzéjarulas.

4.) A Képviselé-testiilet jovahagyja és elfogadja a DTKH
alabbi tagjainak kijelolését a térzstbke felemelésére és
peénzbeli vagyoni hozzajarulds szolgéltatdsara:

*FBH-NP Nonprofit Kft tagot 10.000,-Ft ,

*Vertikal Nonprofit Zrt. tagot 10.000,-Ft,

*Kecskeméti Vérosgazdasagi Nonprofit Kft. tagot 10.000,-Ft,
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*Vertikal Vagyonkezeld Kft. tagot10.000 Ft

5:) A Képvisel6-testiilet jovahagyja és elfogadja, hogy a
torzstéke felemelését kovetGen a DTKH térzstSkéje
54.360.000.-Ft-r6l 40.000,-Ft-tal 54.400.000.-Ft-ra emelkedik,
mig a torzst6keemelésben résztvevd tagok torzsbetétje a
kovetkez6 lesz:

*FBH-NP Nonprofit Kft torzsbetétje 13.600.000,-Ft-rél
10.000.-Ft-tal 13.610.000,-Ft-ra emelkedik.

*Vertikal Nonprofit Zrt. torzsbetétije 10.600.000,-Ft-rol
10.000,-Ft-tal 10.610.000,-Ft-ra emelkedik.

*Kecskeméti Varosgazdasagi Nonprofit Kft. torzsbetétje
17.760.000,-Ft-rél 10.000,-Ft-tal 17.770.000,-Ft-ra emelkedik,
*Vertikal Vagyonkezel§ Kft. tdrzsbetéte 10.100.000,-Ft-rél
10.000,-Ft-tal 10.110.000 Ft-ra emelkedik.

6.) A Képviselé-testiilet jovahagyja és elfogadja, hogy a
jegyzett t6ke megemelésével egyidejlileg és arra tekintettel a
jegyzett t6ke - sajat téke torvényben el§irt ardnyanak
biztositasa érdekében

- az FBH-NP Nonprofit Kft. 31 338 444 Ft,

- a Vertikal Nonprofit Zrt. 24 423 346 Ft,

- a Kecskeméti Varosgazdasagi Nonprofit Kft. 40 927 380 Ft,

- a Vertikal Vagyonkezel6 Kft. 23 270 830 Ft

Osszegli pénzbeli vagyoni hozzajarulds teljesitésére koteles a
téketartalékba torténd helyezéssel. A Képviseld-testiilet
egyidejileg tudomdsul veszi, hogy a tagok daltal a
tOketartalékba teljesitend§ pénzbeli vagyoni hozzajarulds a
tagok torzsbetétjét nem néveli és részikkre nem fizethets
vissza.

7.) A Képvisel6-testillet jovahagyja és elfogadja, hogy a
torzst6ke emelésben résztvevg tagok szédmara a teljes
(jegyzett t6kébe és tdketartalékba teljesitendd) pénzbeli
vagyoni hozzajaruldsuk &tutaldsdnak hataridejeként 2022.
julius 31. napja kerilt meghatdrozasra.

8.) A Képvisel§-testiilet jovahagyja és megerdsiti a DTKH
taggy(lésének 2/2022(VII.7.) TGY. hatdrozata meghozataldban
résztvevé 6nkormanyzati képvisel6jének (polgdrmesterének,
meghatalmazottjénak) e taggy(ilési hatarozat meghozatala
soran leadott igenld szavazatat.

../2022. (07. 13.) hatdrozat

Csem6 Koézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete (a
tovabbiakban: Képvisel6-testiilet) 1) A Képvisel-testiilet
elfogadja és jovahagyja a DTKH Nonprofit Kft. (székhely: 6000
Kecskemét, Kisfdi 248. 0737/12 hrsz; cégjegyzékszam: 03-09-
131340; adoszam: 12564392-2-03, képviseli: Agatics Roland
ugyvezet§; a tovabbiakban: DTKH) Tarsaséagi szerzédésének
modositasat a DTKH taggyllésének 3/2022(VIL.7.) TGY.
hatarozata szerinti tartalommal.
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Csemd, 2022. julius 11.

2) A Képvisel6-testiilet jovdhagyja és megerdsiti a DTKH
taggyllésének 3/2022(VII.7.) TGY. hatdrozata meghozatalaban
résztvevé énkormanyzati képviseljének (polgarmesterének,
meghatalmazottjénak) e taggy(ilési hatdrozat meghozatala
soran leadott igenld szavazatat.
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