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Késziilt: Kislang k6zség Onkormanyzat Képvisels-testilete Ugyrendi-, Oktatasi-, és
Szocidlis Bizottsaganak 2025. november 28-an 9 6rai kezdettel tartott
ulésérdl

Jelen vannak: Fodor Istvan
Szabo-Lovizer Anita
Gal Gabriella Maria bizottsagi tagok

Az (ilésrél tadvol maradt bizottsagi tagok: Acs-Papp Zsuzsanna
Farkasné Izing Nikoletta

Tandacskozasi joggal résztvesznek: Kovacs Mihaly polgarmester
Mészarosné Esze Anita jegyz6

Acs-Papp Zsuzsanna bizottsagi elndk akadalyoztatasa miatt nem tudott résztvenni a mai
bizottsagi Ulésen, ezért irasban megbizta Fodor Istvan képvisel6 bizottsagi tagot a
bizottsagi Ulés levezetésével.

A megbizas a jegyz6kdényvhodz csatolva.

Fodor Istvan bizottsagi tag koszdntdtte a bizottsagi Ulésen megjelent tagokat,
tanacskozasi joggal résztvevéket, majd az Ulést megnyitotta.

Megallapitotta, hogy az 5 f6s bizottsaghdl 3 f6 jelen van, igy a bizottsagi Ulést
hatarozatképesnek nyilvanitotta.

Tajékoztatta a megjelenteket, hogy az tlés az Onkormanyzat Szervezeti és MUkodési
Szabalyzata alapjan kerllt 6sszehivasra.

Javasolta, hogy a kikuldstt meghivéban szereplé napirendeket egészitse ki a bizottsag a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde Szakmai Programjanak
megtargyalasaval, a Kislangi Csicsergé Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozo
munkaterve megtargyalasaval, illetve a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde 2025.
évi téli zarva tartasanak megtargyalasaval.

Fenti javaslatot a napirendek kiegészitésérél a jelenlévé 3 f6 bizottsagi tag 3 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadta az alabbiak szerint:




Ki:e,léng kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
86/2025.(X1.28.) hatarozata

az (ilés napirendjének kiegészitéseérol

Onkormanyzat Képviselé-testuletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis Bizottsaga az
tlés napirendjét a felmerllt javaslat figyelembevételével kiegésziti a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak, valamint a
Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde Szakmai Programjanak megtargyalasaval, a Kislangi
Csicsergé Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozé munkaterve megtargyalasaval,
illetve a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde 2025. évi téli zarva tartasanak
megtargyalasaval.

Fodor Istvan bizottsagi tag javasolta az Ulés napirendjének meghatarozasat a fentiek
figyelembevételével, melyet a jelenlévé 3 6 bizottsagi tag 3 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkodas nélkil elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugvyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
87/2025.(X1.28.) hatarozata

az ilés napirendjérdl

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselé-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga az ilés napirendjét az aldbbiak szerint hatarozza meg:

1. Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergd Mini Bélcs6de Szakmai
Programjanak elfogadasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

2. AKislangi Csicsergé Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozd munkaterve
El6add: Kovacs Mihaly polgarmester

3. Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde 2025. évi téli zarva tartasara
El6éadé: Kovacs Mihaly polgarmester

4. Javaslat az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérél szolo 3/2025.(11.22.)
onkormanyzati rendelet ll. szamu modositasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

5. Javaslat a helyi addkrol sz6l6 dnkormanyzati rendelet médositasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester




6. Javaslat a zajvédelem helyi szabalyozasarél szélé rendelet elfogadasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

7. Javaslat a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék
égetésének szabalyair6l sz6l6 rendelet modositasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

8. Az Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis Bizottsag beszamol6ja az énkormanyzati
képviseld vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének teljesitése targyaban
Eldado: Kovacs Mihaly polgarmester

1. napirend
Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergdé Mini Bdlcséde Szakmai Programjanak

elfogadasara
Eldadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre kerllt, mely a
jegyzbkonyvhoz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszélas nem meriit
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini
Bolcséde és Konyha Szervezeti és MUikddési Szabalyzatanak jovahagyasarodl és a
25/2024.(1.24.) hatarozat hatalyon kivil helyezésérdl sz6lé hatarozati javaslat
elfogadasat, melyet a jelenlévé 3 f6 képviseld 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s
tartozkodas nélkll elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
88/2025.(X1.28.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bdlcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasardl és a 25/2024 .(1.24.) hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérdl

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel6-testliletenek Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis
Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezti és MUikddési
Szabalyzatanak jévahagyasanak és a 25/2024.(1.24.) hatérozat hatalyon kival




Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a Kislangi Csicsergé Mini Boicséde
Szakmai Programjanak jovahagyasarol és a 118/2022.(V.30.) hatarozatot hatalyon kivil
helyezesérdl sz6l6 hatarozati javaslat elfogadasat, melyet a jelenlévé 3 f6 képviseld 3
igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélklll elfogadott az alabbiak szerint:

Ki"sléng kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
89/2025.(X1.28.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Mini Bolcs6de Szakmai Programjanak jovahagyasarél és a
118/2022.(V.30.) hatarozatot hatalyon kiviil helyezésérdl

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Mini Bélcséde Szakmai Programjanak jévahagyasanak
és a 118/2022.(V.30.) hatarozat hatalyon kivil helyezésének elbterjesztés szerinti
elfogadasat javasolja a Képvisel6-testlletnek.

2. napirend ,
A Kislangi Csicserq6 Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozd munkaterve
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos elbterjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre kertlt, mely a
jegyz6kdnyvhoéz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérdl keérdés, hozzaszélas nem merdlt
fel.

Fodor Istvan  bizottsagi tag elfogadasra javasolta a Kislangi Csicsergé Ovoda
2025/2026. nevelesi évre vonatkozd munkatervének jovahagyasardl szo6ld hatarozati
javaslatot, melyet a jelenlévd 3 {6 képviseld 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nelkil elfogadott az alabbiak szerint:

Ki._sléng kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugvyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
90/2025.(X1.28.) hatarozata

a Kislangi Csicserg6é Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozé munkatervének
jovahagyasarol

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testlletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga a Kislangi Csicsergd Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozé
munkatervének elbterjesztés szerinti jovahagyasat javasolja a Képviseld-testuletnek.




3. napirend ,
Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde 2025. évi téli zarva tartasara

Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre kerilt, mely a
jegyz6konyvhoz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszo6las nem mertilt
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a napirenddel kapcsolatos hatarozati
javaslatot, melyet a jelenlévé 3 f6 képviselé 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkill elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
91/2025.(X1.28.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde 2025. évi téli zarva tartasarol

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselo-testuleteének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde 2025. évi téli zarvatartasanak
eléterjesztés szerinti jovahagyasat javasolja a Képviseld-testiletnek.

4. napirend )
Javaslat az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérdl szold  3/2025.(11.22.)

dnkormanyzati rendelet Il. szamu moédositasara
Eléadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikiildésre kertlt, mely a
jegyz6ékényvhoz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérdl kérdés, hozzaszo6las nem merlt
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a napirenddel kapcsolatos rendelet
tervezetet, melyet a jelenlévé 3 fé képviselé 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil elfogadott az alabbiak szerint:




Ki_g.léng kézséq Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
92/2025.(X1.28.) hatarozata

az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésének Il. szamu modositasarol

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselt-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis
Bizottsaga az Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérdl szoldé  3/2025.(11.22.)
onkormanyzati rendelet Il. szam( moddositasanak elbterjesztés szerinti elfogadasat
javasolja a Képviseld-testuletnek.

5. napirend
Javaslat a helyi adokroél szold dnkormanyzati rendelet médositasara

Eldadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos elbterjesztés a bizottsagi tagoknak kiklldésre kerilt, mely a
jegyzékdnyvhéz csatolva.

Kovacs Mihaly polgarmester elmondta, hogy a 70 év felettiek addkedvezménye a
nyugdijas tulajdonosokra és tulajdoni joggal rendelkezdkre terjed ki.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérdl kérdés, hozzaszolas nem merlt
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a napirenddel kapcsolatos rendelet
tervezetet, melyet a jelenlévd 3 & képviselé 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkul elfogadott az alabbiak szerint:

Ki__slénq kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
93/2025.(X1.28.) hatarozata

a helyi adokrél sz616 25/2015.(XI1.3.) dnkormanyzati rendelet médositasarél

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis
Bizottsaga a helyi adokrél sz6lo 25/2015.(X11.3.) énkormanyzati rendelet médositasanak
elbterjesztés szerinti elfogadasat javasolja a Képviselb-testiiletnek.

6. napirend
Javaslat a zajvédelem helyi szabalyozasarél sz6l6 rendelet elfogadasara

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés a bizottsagi tagoknak kikildésre kertlt, mely a
jegyz6ékdnyvhoz csatolva.




A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszélas nem meriilt
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a napirenddel kapcsolatos rendelet
tervezetet, melyet a jelenlévdé 3 f6 képviselé 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkil elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
94/2025.(X1.28.) hatarozata

a zajvédelem helyi szabalyozasarol sz616 rendelet tervezet elfogadasarél

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselé-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga a zajvédelem helyi szabalyozasarol sz6l6 rendelet tervezet elbterjesztés
szerinti elffogadasat javasolja a Képvisel6-testiiletnek.

7. napirend

Javaslat a haztartdsi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének
szabalyairol sz6l6 rendelet médositasara

Eldadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos eléterjesztés a bizottsagi tagoknak kikilldésre kerilt, mely a
jegyz6kényvhoz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszolas nem meriit
fel.

Fodor Istvan bizottsagi tag elfogadasra javasolta a napirendde! kapcsolatos rendelet
tervezetet, melyet a jelenlévé 3 f6 képviselé 3 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartézkodas nélkil elfogadott az alabbiak szerint:

Kislang kézség Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
95/2025.(X1.28.) hatarozata

a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének
szabalyairdl sz6l6 rendelet médositasarél

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselé-testilletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsdga a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének
szabalyairdl sz6lé 9/2025.(V.28.) Onkormanyzati rendelet eléterjesztés szerinti
modositasat javasolja a Képvisel6-testlletnek. - - SRR




8. napirend

Az Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsag beszamoldja az 6nkormanyzati képviseld
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének teliesitése targyaban

Eldadd: Kovacs Mihaly polgarmester

A napirenddel kapcsolatos eléterjesztés a bizottsagi tagoknak kikuldésre kerdilt, mely a
jegyzékdnyvhéz csatolva.

A napirenddel kapcsolatban a bizottsagi tagok részérél kérdés, hozzaszolas nem mertilt
fel.

Fodor Istvadn bizottsagi tag bejelentette személyes érintettségét a napirenddel
kapcsolatban.

A bizottsag jelenlévé 3 tagja Fodor Istvan bizottsagi tag érintettségével kapcsolatban 2
igen szavazattal, 1 tartdzkodassal, ellenszavazat nélkil dontétt az alabbi hatarozat
szerint:

Kislang kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Uqyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
96/2025.(X1.28.) hatarozata
Fodor Istvan bizottsagi taq személyes érintettséqgérol

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis
Bizottsdga a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos
déntéshozatalbdl Fodor Istvan bizottsagi tagot személyes érintettségre vald tekintettel
nem zarja Ki.

Fodor Istvan bizottsagi tag ismertette a napirenddel kapcsolatos hatérozati javaslatot,
melyet a jelenlévé 3 & bizottsagi tag 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas
nélkul elfogadott az alabbi hatarozat szerint:

Ki§_|énq kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Uqgyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
97/2025.(X1.28.) hatarozata

Fodor Istvan képviselé vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének
teljesitéserol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testulet Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis
Bizottsaga megallapitja, hogy Fodor Istvan képviseld vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségének a torvényes hatariddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Acs-Papp Zsuzsanna bizottsag elndke










Feladé:

Acs-Papp Zsuzsanna

Kislang Kdzség KépviselS-testiiletének tagja
Ugyrendi-, Oktatési-, és Szocialis Bizottsag elndke
8156. Kislang, Szt. Istvan utca 36/c

Targy: Megbizas ligyrendi Uilés vezetésérd|
Cimzett:

Kislang Kézség Onkormanyzata

Tisztelt Kislang Kézség Onkorményzata!

Alulirott, Acs-Papp Zsuzsanna, mint Kisldng Kézség Képvisel6- testiiletének tagja, abban az Ugyrendi-,
Oktatasi-, és Szocidlis Bizottsag elndke ezuton nyilatkozom, hogy a 2025. nov. 28-i ligyrendi bizottsagi
nyilt és zart (ilések lebonyolitdsdban csaladi okok miatt semmiképp nem tudok részt vallalni.

Jelen nyilatkozatommal meghbizom Fodor Istvan képvisel6 urat, az Ugyrendi-, Oktatdsi, és Szocidlis
Bizottsag tagjat, hogy helyettem az iilést levezesse.

Megértését nagy tisztelettel kdszénom.

2025. november 22.

-

Acs-Papp Zsuzsanna
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Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2025. november 28. napjan tartando¢ iilésére

Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatianak, valamint a Kisldngi Csicsergé Mini Bélcséde Szakmai Programjanak
elfogaddsara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

T4jékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiilet arrdl, hogy a Képviseld-testiilet a 2024. januar 24.
napjan megtartott iilésén jovahagyta a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, tovabba a 2022. majus 30. napjdn megtartott {ilésén a
Kislangi Csicsergd Mini Boleséde Szakmai Programjat.

Az intézmény vezetdje a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a jogszabalyi kornyezet hatdlyos véltozasainak, valamint az Oktatasi
Hivatal ajanl4sainak megfelelden készitette el. Az elkészitésnél figyelembe vette az augusztusi
személyi valtozasokat, a nyari és 6szi hatdsagi ellenorzések eredményeit is.

A bolesddei szakmai program feliilvizsgalata is megtortént, melynek sordn az intézményvezetd
figyelembe vette a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Szocidlis ¢s Gyamtigyi Osztalyanak a
megallapitésait, a 2025. julius 24. keltezésii jegyzokony vét.

A szakmai szervek irdnymutatisa alapjan a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha intézményvezettje atdolgozta a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, valamint a
Kislangi Csicsergd Mini Boélcsdde Szakmai Programjat, melyet 2025. november 24. napjan
jovahagyasra megkiildott a Képviseld-testiilet részére.

Az intézményvezetd megkeresd levele, valamint az intézményi alapdokumentumok (Szervezeti
és Mitkodési Szabdlyzat és a Szakmai Program) az elGterjesztés mellékletét képezik.

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg, melyet az igazgatd a nevelGtestiilet
bevondsaval készit el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az szervezeti és mukddési
szabélyzatot a fenntartd hagyja jova.

A Szakmai Program is az intézményi alapiratok koz¢ tartozik, ennek véleményezése és
jovahagyasa is Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének hatdskorébe tartozik.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az 1j dokumentumok alapjan a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat,
valamint a Csicsergd Mini Bolcséde Szakmai Programjat sziveskedjék jovahagyni, ezzel
egyidejiileg a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak jovéhagyédsarol szoldo 25/2024.(1.24.) hatérozatot, valamint a Kislangi
Csicsergd Mini Béles6de Szakmai Programjénak jovahagyasar6l szold 118/2022.(V.30.)
hatérozatot sziveskedjék hatalyon kiviil helyezni.




Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az el6terjesztés megtargyalasara és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Kislang, 2025. november 24,
Kovacs Mihaly sk.
polgarmester

1. HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
/2025. (X1.28.) hatdrozata
a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarél és a 25/2024 .(1.24.) hatarozat hatilyon kiviil
helyezésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete megismerte, megtérgyalta a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Bslcs6de és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatat és a hatarozat
szoros mellékletét képezd tartalommal jovéhagyja, ezzel egyidejlleg a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 25/2024.(1.24.)
hatarozatot hatélyon kiviil helyezi.

Kislang Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete megbizza Kovacs Mihaly polgarmestert,
hogy a testiileti dontésr6l a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha vezet6jét
értesitse.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Kovacs Mihaly polgarmester

2. HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
/2025. (XI.28.) hatarozata
a Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde Szakmai Programjanak jovahagyasardl és a
118/2022.(V.30.) hatarozatot hatalyon kiviil helyezésérél

Kislang K&zség Onkorményzat Képviselé-testiilete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicsergé Mini Bolcs6de Szakmai Programjat — mint a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerinti szakmai programot - s a
hatarozat szoros mellékletét képezo tartalommal jovdhagyja, ezzel egyidejileg a Kislédngi
Csicserg6 Mini Boles6de Szakmai Programjérdl szolo 118/2022.(V.30.) hatdrozatot hatdlyon
kivil helyezi.

Kisldng K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete felkéri Kovacs Mihaly polgarmestert, hogy
dontésérél a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsode és Konyha vezetojét tajékoztassa.

Hatarido: azonnal
Felelds: Kovacs Mihély polgarmester




Targy: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

bolesédel szakmai program jévahagyas

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kérem, a Kislang Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 2022. majus 31.-én
118/2022. (V.30.) hatarozataval elfogadott Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha Szakmai Programjénak hatdlyon kivil helyezését. Az intézmény Szakmai
Programjanak moédositasa sordn figyelembe vettiik a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly megallapitasait, a 2025. julius 24. keltezésii jegyzékonyviét.

A dokumentum feliilvizsgalata megtortént. Ezzel §sszefliggésben, kérem a megujitott boles6dei

Szakmai Program j6vahagyéasat.

Kislang, 2025.11.21.

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

féigazgato

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha







Ikt.sz.: /00/:}(5 28
Targy: Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

intézményi alapdokumentumok jovédhagyas

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem, a Kislang Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2024. januar 31.-én 25/2024.
(1.24.) hatarozataval elfogadott Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalyon kiviil helyezését.

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha intézményi alapdokumentumait
(Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint éves munkaterv)

a jogszabdlyi kornyezet 2025. szeptember 1-jét6] hatalyos valtozasainak, valamint az Oktatasi

Hivatal ajanlasainak megfeleléen készitettiik el.

A dokumentumok modositdsandl, elkészitésénél figyelembe vettik tovabba az augusztusi
személyi valtozasokat, a nyari €s 6szi hatdsagi ellenérzések eredményeit, az tinnepnapokat €s
a 2025/2026. iskolai tanév rendjét.

A dokumentumok készitésének jogi hattere:

o A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az igazgatd készitette el a nevel6testiilet
bevonasaval, véleményezte a sziil6i szervezet (Koznev. tv. 25. § (1)), és a fenntart6
hagyja jova.

e Az éves munkatervet az igazgatd készitette el a nevelbtestiilet bevondsdval

(Koznev. tv. 27. § (3)), és a fenntartd hagyja jova.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet és a bizottsdgokat, hogy a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bélceséde és Konyha fenti alapdokumentumait jévahagyéasra sziveskedjék el6terjesztent.

Kislang, 2025.11.13.

Tisztelettel,

Kantor Zsuzsanna
foigazgatd

Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
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Ezen f6bb részek tartalmat is a 2011. CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl és a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet hatirozzék meg, illetve az Oktatdsi Hivatal ajanlasat! is figyelembe

vettiik.

1. Altalanos rendelkezések

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde és Konyha tdbbeéla intézmény — kézos igazgatast
koznevelési intézmény, 6voda - mini boleséde és konyha (a tovdbbiakban: Intézmény), amely
részben Onalléan gazddlkodd. Az Intézmény gazdalkodasi feladatait a Kislang Kozség
Onkorményzat (8156 Kislang, F8 utca 63., PIR szdma: 803494), mint 6nalléan mikods és
gazdalkodé koltségvetési szerv latja el.

Az Intézmény elkiilonitetten, 6nalldan latja el az alabbiakban felsorolt feladatokat:

e A kormanyzati funkcidk korében a koltségvetési tervezés, pénzkezelés, eldirdnyzat
felhasznalds, korményzati funkcidkon belilli eléirdnyzat-mddositas (a személyi juttatdsok
eléirdnyzata kivételével), ez utdbbival kapcsolatos eldiranyzat-mddositds kezdeményezése,
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzé és érvényesito kijeldlése, szamvitel, analitikus
nyilvéntartas, informéaciéaramlds, szolgéltatas és beszamolas;

e Feladatkorébe tartozd intézmény mikodtetése, targyi eszkozok, intézményi épiiletek
karbantartdsa, vagyonvédelem, feleslegessé valt és kiselejtezett ingdsagok értékesitése.

Az Intézmény jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti

koznevelésrdl sz6ld 2011, évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdése, valamint a 70. § (2) alapjan

késziilt. Az SZMSZ koz6s elemei képezik a jelen elsd fejezetet, amely az 6voda dltaldnos
miikodési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsédei intézményegység altalanos rendelkezéseivel.

A bdlcsédei egység életének egyedi, specifikus szabdlyozasai a szabdlyzat késébbi, vonatkozé

fejezeteiben, valamint a mellékletekben jelennek meg.

A szabalyzat célja az intézmény rendezett miikddésének, szervezeti felépitésének és

az itt tartézkodd személyek kolesonds egylittélésének alapvet szabalyainak meghatarozasa.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az Intézménnyel (intézményegységekkel) jogviszonyban

allé személyekre (féigazgatd, dvodapedagdgusok, kisgyermeknevelok, NOKS munkatdrsak,

dajkdk, az intézményekbe jard gyermekek, sziilék/térvényes képviseldk), valamint azokra, akik
az intézmény terliletén tartézkodnak és hasznéljdk helységeit. Teriileti hatdlya
az intézmény(egységek) teljes teriiletére a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal

szervezett kiilsé programok helyszinére kiterjed.

Thitps:/Awww.oktatas.hw/pub bin/dload/kozoktatas/pok/Pecs/2024/Modszertani utmutato _intezmenyi_alapdokument
umok 20240321 .pdf
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A szabalyzat pontos jogszabélyi hattere, az érintett személyek korének részletes feltiintetése,

a hatélyba [épés és a modositas rendje a késdbbi fejezetekben olvashatd.

1.1. A Szabalyzat célja

A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha (a tovébbiakban: Intézmény) Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatanak (a tovédbbiakban: SZMSZ) £6 céljai a kdvetkezdk:

o Az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositdsa a nemzeti kdznevelésrél
sz6lo 2011, évi CXC. toérvény, a végrehajtasi rendeletek, valamint az Alapité Okirat
eléirasainak figyelembevételével.

e A gyermeki jogok teljes korl érvényesiilésének garantalasa.

o A sziilk, gyermekek és pedagdgusok kozstti partnerségi kapesolat erdsitése.

e Az intézményi miikodés demokratikus rendjének és a rendkivilli helyzetek hatékony
kezelésének biztositasa.

Az SZMSZ, mint alapveté dokumentum, feladata megéallapitani az Intézmény miikddésének

altaldnos szabdlyait a jogszabélyok altal biztositott keretek kdztt, illetve azokban a kérdésekben,

amelyeket a jogszabalyok nem rendeznek részletesen.

A Szabdlyzat:

o rogziti az Intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét,

o meghatdrozza az intézmény mikddésének legfontosabb alapelemeit, belsé rendjét,
munkarendjét, (fenntartéval egyetértésben részben) gazdalkodasat, nyitvatartasi idejét és kiilsé
kapcsolatait,

o szabédlyozza az intézmény egységeire (6voda, bdleséde, konyha), mtkodési teriiletére,
fenntartdjara és felligyeletére vonatkozé legfontosabb rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti a nevelGtestiilet bevondsdval, a Sziil6i Szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A Szabdlyzat és

mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezd.

1.2. Jogszabalyi alapok

Az Intézmény jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata az aldbbi, nemzeti kdznevelést,
gyermekvédelmet, munkavégzést és adatkezelést szabdlyozo torvények és rendeletek alapjén,

az azokra épiil§ helyi szabalyozasok (pl. Fenntartdi Hatdrozatok) figyelembevételével késziilt.
A) Nevelés, gyermekjolét és gyermekvédelem

o 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)
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e

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé tdrvény
végrehajtasardl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatardl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl (Gyvt.)
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dfjarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol (Gytr.)

363/2012. (X11. 17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl
369/2013. (X. 24.) Korméanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosdgi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
15/1998 (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve kiaddsdrdl helyett mar csak az OH ajanldsat vehetjiik figyelembe.

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
vald kdzremiliksdés feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérol

B) Pedagdgusok jogdlldsa és felkészitése

[]

2023. évi LI térvény a pedagdgusok tj €letpalydjardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalydjardl sz616 2023. évi LII
térvény végrehajtasarol

1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek

tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgardl
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25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezeti megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatdst

nyajto személyek vezetdképzésérol

87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsGoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény

egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol

C) Munkavégzés és foglalkoztatds

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykdnyvérdl (Mt.)

2023. évi CIIL. térvény a digitdlis dllamrol és a digitalis szolgaltatdsok nytjtdsdnak egyes
szabalyairol

211/2007. (VIIL. 7.) Kormany rendelet a gyakornoki szabalyzat kiad4sarél

D) Adatvédelem és informdcioszabadsag

2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl
2011. évi CXII. torvény az informdciés  Onrendelkezési  jogrol — és

az informacidszabadsagrol (Infotv.)

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak

miikddési nyilvantartasardl

E) Egészségiigy, bigtonsdg és létesitményi kbvetelmények

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

2015. évi CXXIII. térvény az egészségligyi alapellatasrol

2000. évi II. térvény az 6nallo orvosi tevékenységrol

2003. évi LXXXIV. torvény az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatdsrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé tdplalkozéds-egészségiigyi
eléirdsokrdl

43/1999. (I11.3.) Korményrendelet az egészségiigyi szolgaltatisok Egészségbiztositasi
Alapbol torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl

47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet az egészségligyi ellatds folyamatos miikddtetésének
egyes szervezési kérdéseirdl

49/2004. (V.21.) ESzCsM rendelet a tertileti védénoéi ellatasrol

51/1997. (X1I. 18.) NM rendelet a sztirdvizsgalatokrol

62/2011. BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsdgarol
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280/2024. (IX. 30.) Korm. rendelet a teleptilésrendezési és épitési kovetelmények

alapszabalyzatarol

354/2012. (XII. 13.) Korm. rendelet az emberkereskedelem aldozatai azonositdsanak

rendjérél

F) Allamhdztartds és gazdalkodds

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtdsardl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s

belsd ellenbrzésérol

G) Egyéb ajanlott irodalom

Médszertani Utmutato a kéznevelési intézmények
alapdokumentumainak feliilvizsgalatahoz 2024. (OH)
https.//www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/pok/Pecs/2024/Modszertani utmutato

intezmenyi_alapdokumentumok 20240321.pdf

Az orszdgos  pedagégiai-szakmai  ellenérzési  kézikényv ~ 2025.  (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti kezikonyv_2025.pdf

Onértékelési kézikonyv - Ovodak szdméra

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/onertekelesi kezikon

yv_ovoda.pdf

Szakmai, modszertani ajanlds a pedagdgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez —
Ovodak szdmra (BM - OH)

https://Avww.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/ped TER/Pedagogus TER 2025 -

Ovodak.pdf

Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszerében a Pedagdgus 1. és Pedagégus 1.
fokozatba 1épéshez (OH) Hetedik, modositott valtozat 2025.
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/2025/utmutatok/altalanos utmutato.pdf

Kiegészitd Utmutaté az Oktatasi Hivatal 4ltal kidolgozott, Utmutaté a pedagégusok
mindsitési rendszerében a Pedagdgus I. és Pedagogus II. fokozatba 1épéshez c.
dokumentumhoz - Ovodai nevelés 2017.

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda kieg 2017.pdf

Kiegészité Utmutaté az Oktatisi Hivatal 4ltal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez felhasznaldi dokumenticid értelmezéséhez - Ovodai nevelés -

Negyedik, javitott kiadas https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_negyedik.pdf
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o Kiegészité Utmutaté az Oktatdsi Hivatal éltal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez felhasznaldi dokumentacid értelmezéséhez A bdlesédében, mini
bolcs6dében pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak részére

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/bolcsode kieg 2018.pdf

o Kiegészitd Utmutaté a bolcsddében, mini bolesédében pedagdgus munkakdrben

foglalkoztatottak részére (OH) 2024.

https:/Avww.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/2025/utmutatok/bolesode_kiegeszito _utmutat

o0.pdf
e A Nemzeti Pedagégus Kar FEtikai Kddexe 2024. https:/nemzetipedkar.hu/wp-

content/uploads/2024/02/npk-etikai-kodex-hatalyos-20240216.pdf

o Jegyzék a nevelési-oktatdsi intézmények kotelezé (minimalis) felszereléseir6l (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/Tanevkezdes2020/202012 2 sz melle

klet_honlapon_elerheto_reesz.pdf

e A Bolesédei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja.

https://admin.webgeneratorhu/uploads _customer/11114970/Fémenii/Szakmai%20anyago

k/Alapprogram/MBE _alapprogram 2024.pdf
o Egységes Képzési Program (EKP) A bolcsédei dajka, bolesSdei €s napkdézbeni

gyermekfeliigyelet szolgaltatast nydjté személyek képzéséhez. https:/macske.hu/wp-

content/uploads/2021/01/macske.hu-ekp-teszttel. pdf

e Szakmai Program Véleményezési szempontok MACSKE  https://macske.hu/wp-

content/uploads/2019/09/macske.hu-szakertoi-szolgaltatasok-szakmai-program-

velemenyezesi-szempontok.pdf

1.3. Az intézmény adatai és alaptevékenysége

Elnevezése: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha
Az intézmény roviditett neve: Kislangi Csicsergd Ovoda és Mini Bslcs6de
Székhelye: 8156 Kislang, Fé utca 53. (Ovoda)
Telephelyek: 8156 Kislang, Fé utca 77. (Konyha)
8156 Kislang, Szent Istvan utca 38/A (Mini Bolcséde)
A Mini Béles8dei szolgaltatas ellatasi teriilete: Kislang Kozség kozigazgatdsi teriilete
Engedélyes bejegyzésének hatélya: Hatérozatlan
A Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde intézményén beliil az Ovoda, mint 6n4ll6 szakmai
egység mikadik, négy évodai csoporttal, illetve a Mini BolesSde, mint 8nall6 szakmai egység

miikddik, kettd mini bsles6dei csoporttal.
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 592457

Az intézmény addszama: 15592451-2-07

Az intézmény KSH statisztikai szdmjele: 15592451-8510-322-07

Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Féigazgatd: Kantor Zsuzsanna

Az intézmény telefonszam: 06-22/435-544

Az intézmény e-mail cime: ovodakislang@datatrans.hu  ovoda@kislang.hu

Weboldal: https://kislang.hu/ovoda

Az intézmény alapitdja és fenntartdja, feliigyeleti szerve: Kislang Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testlilete

Kapesolattarté: Kovacs Mihdly polgarmester

(Elérhetdség: 06-22/435-502 hivatal@kislang.hu)

A fenntartd cime: 8156 Kislang, Fé utca 63.

Az intézmény alapitdsa: Kislang Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2007. augusztus 30.
napjan kiadott 82/2007.(VIII.30.) szdmu hatdrozatdval alapitotta.

Gyermekjogi képvisel6: dr. Zabolai Timea

(elérhetsége: +36-20/489-9565;  timea.zabolai@iisz.bm.gov.hu)

Az intézmény tipusa és jogdlldsa:

Az intézmény tipusa: tbbcélu intézmény — kdzOs igazgatdsu kdznevelési intézmény, amely
dvodai, mini bélcsédei intézményegységbdl és konyhabdl 4ll.

a) Az intézmény 6nallo jogi személy.

b) Az intézményt vezetd fdigazgatd irdnyitja, aki egyben az 6vodai intézményegység vezetdje is.
Vezetdi feladatait egy helyettessel latja el.

¢) Gazdalkodési feladatait tekintve a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
részben 6nalldan gazdalkodo szervnek a gazddlkodasi feladatait a Kislang Kozség Onkormanyzat,
mint 6ndlléan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

A Kisldng Kozség Onkorményzata fenntartasdban 1év8 Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde
és Konyha 4ltal mikddtetett Mini Boles6de az éltala nyujtott gyermekek napkdzbeni ellatasa,
a bolecséde 16 férbhelyszama tekintetében a gyermekjoléti szolgaltatdsok teriileti lefedettségét

figyelembe vevd finanszirozasi rendszerbe befogadottnak mindsiil.
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A szabdlyzat hatdlya:

a) Személyi hataly

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed: Az intézmény minden alkalmazottjdra (f6igazgatd, dvodai
és bslesédei pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak, konyhai kisegitOk stb.).

Az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire.

Az intézményben miikodd testiiletekre (Nevelbtestiilet) és kozosségekre (Sziildi Szervezetek).
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4l16, de az intézmény teriiletén munkét végzékre (pl. kiilsd
szolgéltaték, kozmunkésok) és az intézmény 4ltal szervezett programok résztvevdire (vendégek).
b) Teriileti hataly

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az 6voda, a bsleséde €s a konyha épliletére, az udvardra,
valamint az intézmény 4ltal a nevelési id6ben szervezett 6vodan/bdlesédén kiviili programok €s
kirdnduldsok helyszinére.

c¢) Idébeli hataly

Az SZMSZ hatédrozatlan id6re szdl.

A szabalyzat hatdlybalépése és médositdsa:

e« Az SZMSZ a fenntarté jovdhagydsit kovetben, a kihirdetés napjén 1ép hatdlyba.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezkedik el az intézmény kordbbi szabélyzata (2024).

o Azon rendelkezések érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkstelezettség harul,
a fenntartd egyetértése sziikséges.

e A szabélyzat médositasara alkor kerill sor, ha:

o ameghatdrozé jogszabélyokban az SZMSZ-re vonatkozéan véltozas all be,
o az dvodai vagy a bolesédei intézményegység sziil6i kozossége, vagy a neveldtestiilet
mindsitett tobbséggel javaslatot tesz a médositasra.

A modositas eljardsi rendjét a(z) Nkt. 25. § (1) bekezdése hatarozza meg.

Kézos kitelezettség és kovetkezmények:

A Szabélyzat betartisa minden intézményhasznél6 szaméra k6zos érdek és kotelesség.

e Az alkalmazottakkal szemben a f8igazgaté jar el a fenntarté munkéltatoi jogkdrében.

e A sziil8t vagy mis, nem az intézményben dolgozé személyt a fdigazgatd (vagy megbizottja)
tajékoztatja a szabélyzatban foglaltakrél és kéri annak betartdsat. Ha ez nem vezet eredményre,

a rendbontét felszblitjdk az intézmény teriiletének elhagydsara.
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Az intézmény vezetojének kinevezése:

Az intézmény vezetdjét palydzati kifrds alapjan Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete legfeljebb 5 évre 52616 hatarozott idére nevezi ki a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold
2023. évi LII. térvény, valamint az Nkt. eldirdsainak megfelelden. A koltségvetési szerv vezetdje
tekintetében a munkdéltatéi jogokat - az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt rendelkezések szerint -
Kisldng Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkéltatéi jogkor

gyakorldja Kislang K6zség Onkormanyzat Polgarmestere.

A koltségvetési szerv f0 tevékenységenek dllamhdztartdsi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1 1851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovoda:

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 4§ (14a.) értelmében:
koznevelési  alapfeladat: a  koznevelési intézmény alapité  okiratdban, szakmai

alapdokumentuméban meghatérozott olyan kdznevelési feladat, amely

a) 6vodai nevelés;

5. § (1) A kdznevelési intézményekben folyo pedagdgiai munka szakaszai a kovetkezbk:

a) az oOvodai nevelés szakasza, amely a gyermek hiroméves kordban kezdédik, és addig
az id6pontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi;

(2) Az évodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatérozza meg.
Az évodak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjén készitik el helyi pedagégiai
programjukat.

8. § (1) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a teleplilésen, févarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet
tébb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyédban tartdézkodési
hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Az Alapité okirat alapjan az évoda az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja
a kiemelt figyelmet igénylé tanulok koziil a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekek aldbbi
csoportjainak integralt nevelését:

e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizdé gyermekek
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e sajatos nevelési igény(i (SNI) gyermekek koziil:
o az enyhén értelmi fogyatékos;
o a beszédfogyatékos;
o az érzékszervi fogyatékos (nagyothallo);
o amozgasszervi fogyatékos
(6nall6 hely és helyzetvaltoztatasra képes ép értelmli mozgdskorlatozott);
o az egyéb pszichés fejlddési zavarral
(stlyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartdsi zavarral) kiizd6 gyermek.
Az 6voda részt vesz a hatrinyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
esélyegyenl8ségét szolgdld, képességfejlesztd 6vodai programokban. A programot a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 171-173. §-ai alapjan adaptalva a helyi sajatossdgokra valositja meg.
A program célja a nevelés méltinyossiginak erdsitése, a gyermekek késSbbi iskolai
sikerességének elésegitése, elérehaladdsuk tdmogatésa, valamint a tdrsadalmi-gazdasdgi

helyzetb6l eredd hatranyok enyhitése.

A nemzeti kéznevelésr8l sz616 2011. évi CXC. torvény 4§ alapjén:
(13.) kiemelt figyelmet igényl6 gyermek:
a) kiilénleges bandsmaédot igényld gyermek:
aa) sajatos nevelési igény( gyermek,
ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek,
ac) kiemelten tehetséges gyermek,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény szerint hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek,
¢) tartds gydgykezelés alatt 4116 gyermek,
(3.) beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermek: az a kiildnleges
banasmédot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan  jelentdsen  alulteljesit,  tdrsas  kapcsolati  problémakkal,  tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossdgokkal kiizd, kozésségbe valé beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindstil sajatos nevelési
igénytinek;
(25.) sajatos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges bdnasmédot igényl8 gyermek, aki
a szakért8i bizottsdg szakértdi véleménye alapjdn mozgisszervi, érzékszervi (l4tési, halldsi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulési,

figyelem- vagy magatartdsszabélyozdsi zavarral) kiizd;
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(14.) kiemelten tehetséges gyermek: az a kiilonleges bandsmddot igényld gyermek, aki atlag
feletti altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas fokut kreativitassal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat irdanti erds motivacio, elkotelezettség,

(18.) tartés gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, akinek egészségligyi ellatdsa
az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos
jardbeteg-szakellatdasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvObeteg-szakellatdsban részt
vevy szakorvos véleménye alapjdn az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatéan
meghaladja, és emiatt az dvodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése? szerinti formdban nem tud részt

venni, illetve tankGtelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni,

Gyvt. 1997. évi XXXI. tv. 67/A.§ alapjan

(1) Hatranyos helyzetii az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
aki esetében az alabbi koriilmények koziil egy fennall:

a) a szlil6 vagy a csaladbafogadd gyam alacsony iskolai végzettsége, ha a gyermeket egylitt neveld
mindkét sziilérél, a gyermeket egyediil neveld sziilérol vagy a csaladbafogadd gyamrdl — dnkéntes
nyilatkozata alapjan — megéllapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
igénylésekor legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik,

b) a sziilé vagy a csalddbafogado gyam alacsony foglalkoztatottsaga, ha a gyermeket nevel6 sziil6k
barmelyikérdl vagy a csalddbafogadé gyamrdl megallapithatd, hogy a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény igénylésekor az Szt. 33. §-a szerinti aktiv kortiak ellatdsdra jogosult vagy
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény igénylésének idépontjat megeldzd 16 hénapon beliil
legaldbb 12 honapig allaskeres6ként nyilvantartott személy,

c) a gyermek elégtelen lakokdrnyezete, illetve lakaskoriilményei, ha megéllapithaté, hogy
a gyermek a telepiilésre vonatkozod integralt telepiilésfejlesztési stratégidban szegregatumnak
nyilvanitott lakdkdrnyezetben vagy félkomfortos, komfort nélkiili vagy sziikséglakésban, illetve

olyan lakaskoériilmények kozott €l, ahol korlatozottan biztositottak az egészséges fejlédéséhez

sziikséges feltételek.

22011, évi CXC. torvény 8 § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezdé napjétdl legalabb napi 4 draban Gvodai foglalkozason vesz részt. A sziilé — targyév prilis 15. napjéig benyujtott — kérelme
alapjdn a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét
bet6lti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziil§ a gyermek 4. életévének betsltését megelézéen mar kérelmezte, 0gy
tjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 5. életévét betslti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez szerv) felmentheti a gyermeket az dvodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csalddi korillményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell meghallgatni, csak az
Gvodavezetd vagy a védond, tovabba tartés gydgykezelés alatt 4116 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
szakelldtdsban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatdsban részt vevd szakorvos rendelhet6 ki. Tartds
gy6gykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthatd. Az eljarasi hataridé 50 nap.
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(2) Halmozottan hatrianyos helyzetii
a) az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek és nagykortivé valt gyermek,

aki esetében az (1) bekezdés a)—c) pontjaiban meghatarozott kériilmények koziil legalabb kettd

fennall,

b) a nevelésbe vett gyermek,

¢) az utbgondozoi elltasban részesiils és tanuldi vagy hallgatéi jogviszonyban 4ll6 fiatal felnott.

b) Mini Béleséde: A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A Gyvt. alapjan az intézmény gondoskodik a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek

napkozbeni elldtdsa, gondozésa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd nevelésével
Osszefiiggd feladatok ellatdsarol.

Engedélyes mitkddését megkezdte: 2022.06.30.

Egy mini bolesédei csoportban a személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirél sz616 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 49§-a szerint 7 gyermek nevelhetd, melytél a 42.§ (2) bekezdésben lefrtak
szerint a meghatérozott csoportlétszdm legfeljebb a bolcsédei nevelési év végéig 1 fovel
tilléphets. Bolesbdei férdhely: 16

Mini bolesédei ellatist biztosit a Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakirdnyl végzettséggel rendelkezd szemdly altal a bolesodei
intézményhez képest kisebb 1étszdmu csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és

mitkddtetési feltételek mellett szakszer(l gondozast és nevelést nyujt.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjelolése:

korményzati funkcidszdm | korményzati funkcié megnevezése
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
1 013350
kapcsolatos feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai
Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai
4 091120 Y
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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Gyermekek bolcsddében és mini bdlcsédében
8 104031

torténd ellatisa

Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok
9 104035 N

nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
10 104036

ellatasat biztositd intézményben

A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét
11 104060 )

javitd programok

Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenységek €s
12 107080 yeey & & yoeE

programok

Mini bolcsode helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini b6lesde, mint a gyermekjdléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd — 20 hetes kortdl
— gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerli gondozdsat €s nevelését végzd intézmény.
A mini bolcséde miikodését a gyermekek védelmérdl és a gydmtiigyi igazgatdsrdl sz6ld 1997. évi
XXXI. térvény szabdlyozza.

A bdles6dei ellatas altalanos szabalyai szerint a gyermek a harmadik életévét betoltdtte is maradhat
a bolcsédében az adott nevelési év végéig. Amennyiben a gyermek testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és ezt orvosi szakvélemény igazolja, a negyedik
életévének betdltését kovetd augusztus 31-éig nevelhetd és gondozhatd a bdlesédében.
Sajatos nevelési igényli gyermek, valamint korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek
esetén a bolesddel elldtdsban vald részvétel annak az évnek az augusztus 31-éig lehetséges,
amelyben a hatodik €letévét betdlti.

Amennyiben a gyermekek védelme érdekében intézkedés kezdeményezése valik sziikségessé,
a Mddszertani utmutaté a gyermekvédelmi €szlelérendszer és jelzérendszer mikddése kapcsan
a gyermekek bantalmazasdnak felismerésére €s megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.
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A kbltségvetési szerv illetékessége, miikidési teriilete:

Kislang kozség kozigazgatasi teriilete.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabély

1| kizalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szo1é 1992, évi XXXIII.
térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi
XXXII.  torvénynek  a  szocidlis,  valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban tort€nd

végrehajtasarol sz616 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

2| munkaviszony

a munka torvénykonyvérsl szo16 2012. évi 1. torvény

3 | megbizasi jogviszony

a Polgdri Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény

kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony

a pedagdgusok Gj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL

torvény

2. Szervezeti felépités és vezetés

2.1. Szervezeti egységek (Ovoda, Bolcsdde, Konyha)

Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini

Béleséde és Konyha
Ovoda Mini Boles6de Konyha
Fdigazgato Kisgyermekneveld és Elelmezésvezeté
Fdigazgatd-helyettes gondozd Szalkécs
Ovodatitkar Bolesddei dajka RKonyhai kisegits

Ovodapedagdgus
Pedagdgiai asszisztens
Ovodai dajka
Konyhai kisegito

Udvaros, karbantartd
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Az intézmény egységes szervezetet alkot, ezen beliil szervezeti egységekre bomlik:
o Ovoda
e Mini Bolcsdde
e Konyha
Az intézmény szervezete:
Az intézmény statisztikai 1étszama: 28 {6
Az intézmény éllashelyeinek szdma: 28 {6
Az intézmény dolgozoi intézményegységenként:
Ovoda:
1 6 féigazgatd (6vodapedagdgus)
1 6 féigazgatd helyettes (Ovodapedagdgus)
| 6 6vodatitkar
4 £6 6vodapedagogus
4 £6 pedagdgiai asszisztens
4 16 dajka
1 f6 konyhai kisegitd
1 6 udvaros, karbantartd
Mini Bolesdde:
3 16 kisgyermeknevel6 és gondozd
2 f6 bolesédei dajka
Konyha:
1 f6 élelmezés vezetd
1 f6 szakacs
4 16 konyhai kisegitd
A Kislngi Csicsergé Ovoda - Mini Bélesdde és Konyha munkavallalit a magasabb jogszabélyok
el6irasai alapjan megdllapitott munkakoérokre, a fenntartdo altal engedélyezett 1étszdmban
az Intézmény féigazgatéja gyakorolja a munkéltatéi jogkort. A Kisldngi Csicsergsé Ovoda-

Mini Bolesdde és Konyha dolgozdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
2.1.1. A mini bolesode szakmai alapjai és egyiittmitkodése

A mini bdlesdde szakmai programija és célkitlizésel

A mini bolcsdde a Bolesédei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja alapjan kidolgozott sajat
szakmai programja szerint miikddik. A bolcsédei nevelés kdzéppontjaban a gyermek és csaladja
all. Célja, hogy a gyermekek olyan készségeket sajatitsanak el, amelyekkel hatékonyan és

kiegyenstlyozottan tudnak viselkedni kulturdlis kérnyezetitkben, mindehhez a csaladi nevelés
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elsddlegességének tiszteletében. A mini bdlcsdde, mint csaladbarat intézmény, magas szinvonali

nevelé-gondozé tevékenységével hozzajarul a csalddok életmindségének javitisdhoz.

Prevencid és tdmogatis

A bolcsédei nevelés szerves része a minden gyermekre és csaladjara kiterjedd prevencids
tevékenység és a korai intervencié szemlélete. Ebbe beletartozik a veszélyeztetett helyzeti

gyermekek megel8zése, felismerése és a sziikséges intézkedések megtétele.

A szakmai egviittmiikodés és fejlddés keretei

A min8ségi gondozas-nevelés érdekében a mini blesédében —a napi eseti megbeszélések mellett

— az éves munkatervnek megfelel8en, rendszeres munkatdrsi értekezleteket kell tartani a szakmai
tapasztalatcserére és egyeztetésre. Az linnepek és hagyomdnyok d4poldsa a bdlesédei

koz0sségépités, valamint a gyermekek érzelmi és nyelvi fejlédésének fontos eszkoze.

A tovdbbképzés rendszere

A mini bslcséde minden dolgozdja kételes részt venni a folyamatos szakmai tovabbképzésben.

Az éves tovabbképzési terv elkészitése a féigazgatd feladata, amely a személyi és szakmai

fejlédést, valamint az Orszagos Alapprogramban foglalt kévetelményeket szolgalja.
2.1.2. Az 6vodai nevelés alapjai és célkitiizései

Az &dvoda nevelés programia €s alapelvei

Az 6voda az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja alapjén kidolgozott sajat pedagdgiai
programja szerint miikddik. Az 6vodai nevelés alapvetd elve, hogy a gyermeket elfogadss,
tisztelet, szeretet, megbecsiilés €s bizalom ovezi. Elismertetve, hogy a gyermek nevelése
elsésorban a csaldad joga és kotelessége, az O6voda a csalddi nevelést kiegészit,
tamogaté intézményként milkddik. Célja minden gyermek szamdra egyenld esélyeket biztosito,

magas szinvonalii nevelésben vald részesiilés.

Az dvodai nevelés célja

Az bvodai nevelés elsddleges célja a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlédésének elésegitése
és személyiségiik kibontakozdsdnak tdmogatdsa a sajatos életkori és egyéni jellemzbik
figyelembevételével. A nevelés a gyermek érzelmi biztonsagét biztosito, derds légkdrt teremt meg.
A nevelési munka kozponti eszkoze a jaték és a gyermek széméra megfeleld, sokszini

tevékenységek révén valdsul meg, amelyek lehetévé teszik a gyermek képességeinek ¢és

készségeinek kibontakozasat.
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Prevencio, inklizio é€s tdmogatds

Az voda kiemelt figyelmet fordit a hatranyok csokkentésére és a prevencids tevékenységre.
Befogadd nevelést valdsit meg, melynek keretében biztositja a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek megfeleld ellatasat és fejlesztését, valamint elésegiti tdrsadalmi integracidjukat.
Az 6voda aktivan tdmogatja a nemzetiségi gyermekek Onazonossdgdnak megOrzését és

a multikulturalis nevelést.

A szakmai egyiittmiikodés €s fejlddés

A mindségi nevelés érdekében az dvodaban — a napi munkédban torténd egyeztetések mellett —
az éves munkatervnek megfelelden, rendszeres neveldtestiileti és szakmai éitekezleteket kell
tartani. Az linnepek és hagyomanyok dpoldsa, valamint az dvoda-iskola 4tmenet szervezett

megalapozasa az dvodai nevelés szerves része.

A tovabbképzés rendszere

Az 6voda minden pedagdgusa koteles részt venni a folyamatos szakmai tovébbképzésben.
A tovabbképzési terv elkészitése a fOigazgatd feladata, amely a személyi €s szakmai fejlédést,

valamint az Orszagos Alapprogramban foglalt kdvetelményeket szolgélja.

2.2. Vezetik és feladatk6rok (Intézményvezetd, helyettes, szakmai vezetok, élelmezésvezetd)

2.2.1. Foigazgato
A f6igazgaté az intézmény legfébb stratéga, operativ vezetd, gazdalkodd, jogi képviseld,
pedagdgiai vezetd és k6zdsségépitdje egy személyben, aki mindezekért egyediil felel.

A f8igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezettje, aki az alabbi f6 teriiletekért felelds:

a) Altaldnos vezetés és irdnyitas
= (Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézményi célok érdekében.
=  Dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabalyok, a kollektiv szerz8dés vagy
a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe.
» Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, rovid €s hosszu tava stratégidjanak
meghatdrozaséra, valamint az SZMSZ korszerlisitésére.

= Szervezi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

b) Jogszabélyi megfelelés és szabélyozas
v Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, az SZMSZ-ben,
a munkatervben és a koltségvetésben foglaltak betartdsaért és betartatdsaért.

v rr

s Felel8s az intézményi szabalyzatok (pl. szervezeti és miikodési szabalyzat) elkészitéséért.
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»  TFelelds az egészségiigyi, munkavédelmi, tlizrendészeti és gyermekvédelmi eldirdsok
megtartdsaért és megtartatasacrt.

= Feliigyeli a megallapoddsok és szerz8dések betartasat.

¢) Képviselet és kapcsolattartds

» Képviseli az intézményt mds szervekkel, személyekkel és a fenntartéval szemben;
megbizdst ad a képviselet ellatasara.

= Kapcsolatot tart a fenntartoval, a helyi intézményekkel, szervezetekkel, a helyi tarsadalom
kiskdzosségeivel és civil szervezédéseivel az intézményt érint8 kérdésekben; menedzseli
és tdmogatja ezek egylittmikodését.

x  Bgyiittmiikddik a munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel.

»  Té4mogatja a teleptilésen hivatalos és kozfeladatot ellaté személyek munkavégzését.

d) Pedagdgiai és nevelési irdnyitas

= TFelelés a pedagbgiai munkéért, a nevelGtestiilet vezetéséért, annak dontéseinek
el8készitéséért, végrehajtdsadrt és ellendrzéséért.

» Kiemelt feladata a kotelezden és opciondlisan véllalt feladatok megszervezése €s
lebonyolitésa.

= Szervezi a nemzeti €s intézményi tinnepeket.

Koordinalja a gyermekvédelmi jelz8rendszer feladatait és szervezi a gyermekek rendszeres

egészségligyi vizsgélatat.

Ugyel a pedagdgus etikai normék betartdsira €s betartatdsaért.

Indithat szakmai ellendrzést kiilsd szakértével a neveld munka szinvonaldnak értékelése

érdekében.
e) Gazddlkodas, iizemeltetés és biztonsdg

= Felelds a fenntartd 4ltal biztositott eszkdzok megfeleld kezeléséért, az intézmény
gazdalkodési tevékenységéért (részben 6ndllo koltségvetés) és a vagyon védelmédrt.

= Osszedllitja az éves munkatervet, tartalmi szempontokat ad a koltségvetés elkészitéséhez.

» Biztositja a miikodéshez szikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik
a zavartalan miiksdésrdl (pl. technikai eszk6z8k, épiiletiizemeltetés, zoldteriilet-gondozas).

= Teremti meg az egészséges, biztonsdgos munkafeltételeket; felelds a gyermekbalesetek
megelozéséért.

»  Gondoskodik a technikai feladatok ellatdsardl és a napi szintli mikodési feltételek

biztositasardl.
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f) Személyligyi és munkaltatéi feladatok: A dolgozdk tekintetében gyakorolja a hatdskdrébe
tartozé munkaltatoi jogokat.
g) K6zosségépites €s fejlesztés

= Kozosségfejlesztd folyamatokat general és egészségfejlesztési programokat szervez.

= Szolgaltatdsokat és tanacsadast biztosit.
h) Helyettesités €s folytonossag: Biztositja, hogy az igazgatéi feladatok elldtdsa soha ne maradjon
ellatatlanul. Erre a célra a szervezeti és miikddési szabédlyzatban rogziti a helyettesitési rendet.
Az elsédleges helyettes a foigazgatd helyettese, tavollétiik esetén pedig egy eldre kijelslt
alkalmazott.
i) Elszamolas és értékelés

= Munkajat értékelik: A nevelGtestiilet és a sziilok kézdssége a vezetdi megbizds madsodik és

negyedik évében kérdbives felméréssel értékeli a teljesitményét.

2.2.2. Foigazgato helyettes

A fOigazgatd helyettes a székhelyen dolgozik. Tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa

mellett végzi. A féigazgatd kézvetlen munkatarsa, esetenként — jogszabdlynak megfeleléen —

helyettesitdje.

A. Kinevezés és feladatmegosztas

A f6igazgatd helyettest a f6igazgatd bizza meg, a neveldtestiilet elézetes véleményének kikérése
utan. A megbizds megsziinik a dolgozé nyugdijazdsdval, sajat kérésére, vagy a fOigazgatd
visszahivéssal. A f8igazgatd és helyettese kzétt a feladatmegosztas részletesen a foigazgatd 4ltal

kiadmanyozott, irdsos feladatokrdl sz6ld utasitasban van rogzitve.

B. Feladatkdre és felelfssége

A fbigazgato helyettes felelés az alébbi teriileteken:
1) Ovodaszinti szervezés és adminisztricio:
e Az dvoda alkalmazottjainak helyettesitést beosztasaért és a tuldra megszervezéséért.
e A szabadsdgolasi litemterv elkészitéséért €s a szabadsagok kivételének adminisztralasaert.
2) Korlatozott helyettesités:
o A fGigazgat6 akadédlyoztatdsa esetén, korlatozott jogkdrben — az el nem halaszthato tigyek
intézésével — cllatja a féigazgatd helyettesitését. Pénzkezelési és munkaltatdi jogkorrel

nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatja a féigazgatdt.
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C. Képviselet és kiadmanyozas

o A fbigazgaté tdvollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az azonnali dontést igényld
tigyekben. Ebben az esetben is érvényesiil a pénzkezelési és munkaltatéi jogkor
korlatozottsdga, kivéve, ha feljogositja az eljarasra.

o A képviselet szabalyait a f6igazgaté hatdrozza meg. A figazgatd helyettes a féigazgatd
4ltal meghatarozott keretek kozdtt és az altala delegélt hataskorben jar el, és képviseli
az intézményt.

e A kiadmanyoz4s (déntéshozatal, dokumentumok aléfrésa) jogat a foigazgaté delegalhatja

a helyettes szdmdra, melynek kereteit és feltételeit {rasban kell régziteni.

A képviselet rendje:

Az intézményt a vezeté képviseli. A tdmegtdjékoztatd szervek felé nyilatkozatot a f6igazgato,

tdvollétében helyettese, illetve az erre kijeldlt munkatars tehet.

2.2.3. Szakmai munkakézosség vezetoje

A szakmai munkakozdsség vezetbje az az dvodapedagdgus, akit az intézmény igazgatdja —
a munkakdzdsség tagjainak véleményének kikérésével — egy vagy legfeljebb &t évre megbiz

a munkak&zdsség szakmai irdnyitasaval és koordindldsdval. Feladatkore:

a) A munkak6z3sség irdnyitdsa és szervezése:
»  Osszehivja és vezeti a szakmai munkak6zosség tiléseit.
» Elkésziti, vagy elkészitteti az iilések jegyzékonyvét, amely tartalmazza a helyet, idSt,
a jelenléviket, a dontéseket és a megallapitdsokat, és biztositja a jelenlévik aldirdsat.
«  Kidolgozza és javaslatot tesz a munkakdzdsség miikodési rendjérdl és munkaprogramjdrdl,

amelyrdl a munkakdzosség dont.

b) A szakmai munka koordindldsa €s segitése:

=  Gondoskodik a munkakdzosség tagjai és az intézmény pedagdgusainak szakmai
segitésérél, neveld munkdjanak tdmogatdsarol.

» Szervezi a szakmai egyiittm(ikddést, konzulticidkat és modszertani megbeszéléseket
a tagok kozott. Oszténzi a pedagbgustarsak egylittmlikodését és a  kozos
problémamegoldast.

¢) Szakmai véleményezés és javaslattétel:

= Intézményi és oktataspolitikai kérdésekben koordinalja a munkakézdsség véleményének
kialakitasat és elékésziti a véleményezés anyagat. A munkakozdsség nevében javaslatot
tesz a pedagbgiai munka tovébbfejlesztésére, a nevelési eszk6z6k kivdlasztasara,

a pedagbgus-tovabbképzési intézményi program megalapozdsara.
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» Biztositja, hogy a munkakozdsség véleménye — a jogszabdlyoknak megfeleléen —
bekertiljon a pedagdgiai program, a tovabbképzési program, a felvételi kovetelmények és

a tanulmanyi segédanyagok kérdéskorében torténd dontéshozatalba.

d) Képviselet €s kapcsolattartas:

= Képviseli a szakmai munkak6zdsséget a neveldtestiilet és az intézmény vezetése eldtt.
= Kapcsolattartast tart a nevelbtestiilet, az intézmény vezetése és méds szakmai

munkakdzosségek felé.

n  Részt vesz —a belsd értékelésben és ellendrzésben — a munkakdzdsség képviseletében.

e) Egyéb feladatok:
= Ellatja a munkak6z8sség-vezetéssel 6sszefliggd adminisztrativ feladatokat.
= Végzi az intézmény igazgatdja altal, az SZMSZ-ben rdgzitett tovabbi, a munkakdzdsség

miikddéséhez kapcesolddo feladatokat.

2.2.4. Elelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd az a szakmai munkatars, aki az intézmény (évoda, mini boleséde), ezenfeliil
a fenntart6 jovoltdbdl az iskola és a felnétt kozétkeztetésének taplalkozas-egészségiigyi eldirdsok
szerinti szakmai irdnyitdséért és szervezéséért felelés a féigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt.
A feladatkorét a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-
egészségligyi eldirasokrdl és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet is meghatarozza. Feladatkore:

a) Taplalkozas-egészségligyi tervezés €s eldkészités:
= Felel8s az intézmény szdmaéra eldirt, korosztalyainak megfeleld, kiegyenstlyozott és
véltozatos étrend, valamint a napi/heti étlap szakmai szabvanyok szerinti 9sszeallitasaért.
= Kezeli és frissiti a nyersanyag-kiszabati ivet (receptirakdnyvet), amely minden elkészitett
étel pontos receptjét, technologidjat és nyersanyagigényét tartalmazza.
« Biztositja, hogy a bolcsédei ellatds specidlis taplalkozasi el6irdsai (pl. tejellatds,

csecsemdtaplalds) szakszerlien legyenek kidolgozva €s betartva.

b) Feliigyelet és mikddtetés a f6z6konyhén:
= Feliigyeli az ételek elkészitésének folyamatdt a f6zO8konyhan, garantalva, hogy azok
a taplalkozas-egészségiigyi, higiéniai ¢és technoldgiai eldirdsoknak megfelelen
torténjenek.
= Feliigyeli az ételosztast, hogy a megfeleld mennyiségl és mindségl étel Kkeriiljon
kiosztasra.
= Tavollétében a feliigyeleti feladatokat a munkakdri leirasban meghatarozott helyettese l4tja

el, az élelmezésvezetd altal adott irasbeli utasitasok alapjan.
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¢) Ellendrzés és mindségbiztositds:
» Ellendrzi a nyersanyagok beérkezését, taroldsat és min8ségét.
= Részt vesz az élelmiszer-higiéniai vizsgalatokban és a mintavételekben.

»  Onalléan vagy a f8igazgatoval egyiittmikodve végezhet rendszeres ellenbrzéseket

a konyhai miikddésben.

d) Szakmai egyiittmikddés és dokumentalas:

»  Szoros egyiittmiikddést tart a gazdasagi vezetével a beszerzések, a készletgazdalkodas és
a koltséghatékonysag terén.

»  Osszedllitja a taplalkozds-egészségligyi el6irdsoknak megfeleld nyilvantartdsokat ¢s
jelentéseket.

» Konzultdl a dietetikussal vagy gyermekorvossal speciélis taplalkozasi igényt gyermekek

(allergiak, érzékenységek) étkeztetési tervének kidolgozdséhoz.

2.2.5. Kisgyermeknevel&

A kisgyermekneveld felel8s a mini bolesdei gyermekek napkdzbeni gondozasaért, neveléséért és

harmonikus fejlddéséért. Feladatkore:

a) Gyermekellatas és nevelés:
= Gondoskodik a gyermekek testi-lelki egészségérdl, biztonsagardl és megfeleld
fejlédésérdl, az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
= Biztositja a gyermekek szdmdra a megfelel6 pihenést, alvdst, étkezést és tisztalkodast.

= Szervezi és végzi a gyermekekkel a napkozbeni nevelési-tevékenységi feladatokat.

b) Kapcsolattartds és egytittmiikodés:

= Konstruktiv kapcsolatot dpol és tart a sziilokkel, gondviseldkkel.
«  Egyiittmiikdik a csoport tobbi dolgozéjaval és a szakmai vezetdvel.

= Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti szakmai kompetencidit.
¢) Adminisztrativ feladatok:
= Vezeti a rébizott gyermekekkel kapcsolatos dokumentdciét (pl. jelenléti fv, fejlesztd

dokumentumok).

«  Koteles bejelenteni a foigazgatonak vagy a szakmai vezetének a gyermekekkel kapcsolatos

rendellenességet, balesetet vagy problémat.
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2.2.6. Technikai dolgozo (Bolcsodei dajka)

A bélcsddei dajka feladata a mini bélesédei csoport milikddését biztositd technikai €s takaritdsi

feladatok ell4tdsa. Feladatkore:

a) Takaritds és higiénia:

A csoporthelyiség, a gyermekagyak, a mosdé és az 61t6z6 napi takaritasa, fertétlenitése.
A jatékok, jatékeszkdzok rendszeres tisztantartdsa és fertétlenitése.

Az udvar és a teraszok tisztantartasa.

b) Etkeztetés timogatésa:

"

Segiti az ételek csoportokba széllitdsat és az étkezés elokészitését.

Végzi az étkezés utani kisebb takaritasi feladatokat.

c) Egyéb feladatok:

Agyazés a pihenéshez.
A mosassal kapcsolatos feladatok ellétésa.
Sziikség esetén a gyermekekre valo feliigyelet a kisgyermekneveld iranyitasdval.

Felelbs a rdbizott takaritdeszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdért.

2.3. Helyettesitési rend

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boles6de és Konyha f8igazgatdja (magasabb vezetd):

az intézmény elsé szamu vezetdje, felelds az intézmény megfeleld mikodéséért.

Foéigazgatd helyettes (magasabb vezetd): a féigazgatd elsé szamu helyettese.

A helyettes hatdskdre a f6igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirdsdban meghatdrozott

feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgatd dontésit €s egyéb jogait részben, vagy egészben

dtruhdzhatja a féigazgatd helyettesre. A dontési jog dtruhdzdsa minden esetben {rdsban torténik.

Az intézményegységekben a féigazgatd vagy féigazgatd helyettes akadalyoztatottsdga esetén,

az intézményegységekben a kovetkezbk szerint valésul meg a vezetdk helyettesitése:

L.

II.

Ovodai intézményegységben az intézményben jelenlévd, legmagasabb fizetési osztdlyban
sorolt 6vodapedagogus latja el. Feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény
mikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést
igénylé tigyekre terjed ki.

Bolcsédei  intézményegységben a legtobb szakmai tapasztalattal rendelkez6
kisgyermekneveld. Felel6ssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével,
a gyermekek biztonsdganak megdvasdval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre

terjed ki. Bolcsédei szakmai vezetd helyettesitése:
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A mini béleséde szakmai vezetdje tdvollétében a helyettesités rendjét a kovetlezdk szerint

kell biztositani:

% Rovid tavi, elére nem tervezett hidnyzas (pl. betegség) esetén a helyettesitést
a bolcsédel intézményegységben a legtobb szakmai tapasztalattal rendelkezd
kisgyermeknevel§ latja el. Feladatkére a biztonsigos miikodéssel ¢s a gyermekek

azonnali ellatdsaval 6sszefliggd, korlatozott jogkdrli vezetdi feladatokra terjed ki.

% Tartés vagy elére tervezett hidnyzds esetén a féigazgatd irdsban kijeldl egy helyettest
a boles8dei személyzetbdl, vagy — sziikség esetén — egy dvodapedagbgust. A megbizas

tartalmazza a delegdlt hatdskorok pontos korét.

& A szakmai vezetd munkaja folytonossdgdnak biztositdsdra az éves munkaterv

tartalmazza a szakmai vezetd heti benntartézkodasi rendjét.

A helyettesitést ugy kell ellatni, hogy amig gyermek tartézkodik az intézményben, addig

intézkedésre jogosult vezetd is legyen az épiiletekben.
A f8igazgatd és a f8igazgatd helyettes feladatellatdsanak 4tlathato és zokken8mentes megosztasa,

valamint a féigazgatd tartds tavollétében torténé helyettesitésének egyértelmil szabalyozdsa

érdekében az aldbbi rendelkezéseket hatdrozzuk meg.

> A féigazgaté az intézmény vezetésének elsddleges feleldse, aki a munkakori leirdsa €s
a jogszabdlyok alapjan gyakorolja feladatait.

> A f8igazgato helyettes a foigazgatd utasitasainak megfelel6en, az & iranyitdsa alatt latja el
feladatait. A figazgaté tdvollétében a helyettesités koriilményeit és mértékét az alabbi
tablazat, valamint a jogszabalyok és a fenntartéi utasitdsok hatdrozzak meg.

> A "tartds hidnyzds" a foigazgaté betegszabadsdga, gy6gyuldsi szabadsdga, vagy egycb, elbre
nem jelezhetd, hosszabb tavu akadalyoztatdsit jelenti. A helyettesitési jogkdr a hidnyzés
megkezd8désétdl, annak idejére szol.

> A "folyamatos" feladatelldtds alatt azt értjiik, hogy a fSigazgatd helyettes a feladatot
a f8igazgatd részére torténd el6készités, segédlet vagy informdci6 gydjtés forméjaban végzi,
kivéve, ha a f8igazgaté konkrétan delegélja a dontéshozatal jogkdrét is. A pénziigyi,
munkaltatéi és egyéb kritikus jogkdroket érintd dontések a foigazgaté hataskdrébe tartoznak,

kivéve a tablézatban explicit médon és a fenntarté hozzajaruldséval rogzitett kivételeket.
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ELLATANDO ELSODLEGES HELYETTES MEGJEGYZES,
FELADATOK FELELOS FELADATELLATAS KORLATOZAS

A VEZETOK /HELYETTESITES A KIADMANYOZASHOZ
MUNKAKORI FEL.TETELE

LEIRASA

ALAPIAN

Szakszerti és
torvényes
miikddés
Célszerii és
takarékos
gazdalkodas
Pénziigyi és
gazdalkodasi
feladatok

Gyermek- és
ifjisagvédelem

Gyermekbalesetek
megeldzése
Gyermekek
egészségiigyi
vizsgalatanak
megszervezése
Pedagogiai
program -
végrehajtasa,
ellendrzése
Beiskolazasi
feladatok
lebonyolitasa
Nemzeti iinnepek,
hagyomanyok
apolasa

Altalanos vezetési és gazdalkodasi feladatok

Foigazgatd

Féigazgatd

Foigazgatod

Foigazgato-helyettes

Féigazgato-helyettes

Foéigazgatd-helyettes

Folyamatos egyiittmiikodés,
elékészités

4 héten tuli tartés hidnyzas
esetén

2 héten tuli tartds hidnyzés
esetén.

Kizaroélag engedélyezett:
folyamatos megrendelés

(pl. rezsi, el6fizetés), dolgozoi
bérlet, gyermekétkeztetés
szamldi, helyettesités
elrendelése/elszamolasa.
Egyéb, rendkiviili esetekben
a fenntarté eldzetes frasbeli
engedélye sziikséges.

Gyermekjoléti és nevelési feladatok

Fdigazgato

Foigazgato

Foigazgato

Foigazgatd

Féigazgato

Féigazgatd

Foigazgatd-helyettes

Foigazgatd-helyettes

Foigazgatd-helyettes

Foéigazgato-helyettes

Féi gaigaté—helyettes

Féigazgat-helyettes

2 héten tali tartds hidnyzas
esetén. Kivétel: Azonnali
intézkedést igényld
veszélyeztetettség esetén
teljes jogkdr a helyettesnek.
Folyamatos egyiittmiikdés,
ellend1zés

Folyamatos egytittmtikdés,
szervezés

Folyamatos egyiittmiiksdés,

_ ellendrzés

4 héten tali tartds hié’inyzés
esetén

' Folyamatos egytittmtikddés,

szervezés
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Személyiigyi és munkaltatoi feladatok

Allashely betdltése
(hatdrozott id6re)
Allashely betoltése
(hatarozatlan
idére)
Megbizasok
kiad4sa
Munkavallalé
kartéritésével
kapcsolatos
intézkedés
Alkalmazottak
besorolasa,
nyilvantartasa
Alkalmazottak
mindsitése
Alkalmazottak
erkolcsi és anyagi
elismerése
Szabadsagok
tervezése,
iitemezése
Munkarend
szervezése,
ellendrzése

Taniigy igazgatasi
feladatok

Kapcsolattartas
sziil6kkel,
partnerekkel
Nyilvantartasok
naprakész
vezetése
Szabalyzatok,
dokumentumok
elkészitése
Tiiz- és
munkavédelmi
eloirasok
betartatasa
Leltarozas,
selejtezés

Féigazgatd

Féigazgaté

 Fdigazgatd

Foéigazgato

Féigazgato

Féigazgatd

Foigazgatd

Foigazgatd

 F8igazgats

Féigazgato-helyettes

Féigazgatd-helyettes

Féigazgato-helyettes

Foéigazgatd-helyettes

Féigazgato-helyettes

F(’iigazgaté-helyéttes

Féigazgatd-helyettes

Foéigazgatd-helyettes

Fbigazgato-helyettes

2 héten tili tartds hidnyzas
esetén

12 héten tdli tartés hidnyzas
esetén

4 héten tali tartés hidnyzds
esetén
4 héten tuli tart6s hidnyzds
esetén

4 héten tali tarts hidnyzas

esetén

12 héten tali tartds hidnyzas
esetén ,
12 héten tuli tartds hianyzés
esetén

Foigazgato helyettes
els6dleges feladata.
Elékészités, adminisztracio.
Fdigazgato helyettes
elsddleges feladata,
El6készités, adminisztracio,

Adminisztrativ és iizemeltetési feladatok

Féigazgato

Féigazgatd

Féigazgat6

. Féigazgatd

~ Féigazgatd

F6igazgaté

Féigazgato-helyettes

Féigazgaté—hélyettes

- Féigazgaté-helyettes
FéigézgatéQhelyéttes A

- Féigazgat6-helyettes

Féigazgaté—hélyettes -

2 héten tuli tartds hidnyzas
esetén. Kivétel: Meglévd
jogviszonnyal kapcsolatos
igazoldsok kiad4sa
folyamatos.

Folyamatos egytittmi{ikodés,
képviselet

F olyamatos egyiittmiikdés
4 héten tili tarfésrhiéri}ilzés
esetén

Folyamatos egyiittm{ikodés,

ellendrzés

Folyamatos egylittmiikddés,
szervezgs
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Epiilet és Féigazgatd Féigazgato-helyettes  Folyamatos egyiittmiikddés,
vagyontargyak ellendrzés

védelme

Intézmény Foigazgato Foigazgato-helyettes A foigazgatd altal
képviselete meghatdrozott keretek kdzott

A f8igazgatd tartés hidnyzdsa esetén a fOigazgatd helyettes a vezetdi feladatokat a sajat
munkaidejében, pedagdgusi kotelezd oOrdinak betartdsa mellett 14tja el. A helyettes pedagdgus
csoportjanak folyamatos neveld munkajat a féigazgatd helyettes — a féigazgaté felhatalmazédsaval
— taléra elrendelésével, vagy megfelelé szdmi hatdrozott idejli kinevezett pedagdgus
alkalmazasaval biztositja.

Amennyiben a féigazgat6 és a féigazgat6 helyettese is akaddlyoztatott, és az intézményvezetési
feladatok ellatdsara nincs lehet8ség, a fenntartd — a féigazgatd javaslatara — ideiglenes megbizast
adhat ki egy évodapedagbgus szamara az intézményvezetés gyakorldsara. Az ideiglenes megbizas

kiaddsanak rendjér6l a munkaltaté kiilén utasitast ad.

2.4 A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amikor
gyermekek az intézményben tartdzkodnak, a vezetdi feladatok folyamatosan és elldtatlanul
ne maraddan ellatottak legyenek. Ennek az elvnek a betartdsaért a foigazgatd a felelGs.

A folyamatos vezetési feladatellatds biztositasa érdekében:

a) A féigazgato és a f6igazgatd helyettese munkaidejének beosztdsat ugy kell megszervezni, hogy
az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt a vezet6k koziil legaldbb egyikiik az intézményben
tartozkodjon vagy telefonon/interneten elérhetd legyen.

b) Abban az esetben, ha a vezeték egyideji akadélyoztatottsaga (pl. szakmai tovabbképzés,
megbizatés, betegség, szabadsag) miatt egyikilk sem tud az intézményben tartézkodni, vagy
digitdlisan elérhetd, vagy egy O&ran beliili tdvolsigban lenni a vezetéi feladatokat
a 2.3. Helyettesitési rend pontban meghatarozott rend szerint kijelslt alkalmazott latja el.
A helyettesité alkalmazottnak az intézményben kell tartézkodnia, és 6 felelds az intézmény
biztonsagos miksdéséért az adott idészakban.

A (2) bekezdés b) pontja szerinti helyettesités esetén a helyettesitd személyének nevét és
a helyettesités id6tartamat a féigazgatd (vagy a tavollétében a fOigazgatd helyettese) koteles
a nevelétestiilet szamara a helyben szokdsos modon (pl. elektronikus levél) kihirdetni.

A benntartzkodds kotelezettségének elsdleges célja az intézmény biztonsdgos mikodésének,
a gyermekek és a dolgozdk testi épségének és kozérzetének megdvasa, valamint az azonnali
intézkedést igénylé tigyekben torténé déntéshozatal lehetdségének biztositasa. Intézményiinkben

az 6vodapedagdgus hidny jelen szabalyozast feliilirhatja.
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2.5. Bélyegzéhasznalat jogkore

e Bélyegzét a f8igazgato, a féigazgato helyettese, élelmezésvezetd és az intézmény miikddésével
és gazdalkodasaval kapesolatos feladatok elldtasival megbizott személyek hasznalhatnak.

e Minden intézményegységnek van hosszi és korbélyegzdje is.

o Valamennyi korbélyegzé tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kdzépen a Magyarorszag
cimerét.

e A hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

3. Belsé ellendrzés rendje

Az 6voda, mint a kdznevelés rendszerének alapegysége €s szakmai dnallésaggal rendelkezd
intézmény (Nkt. 3. § (9)), miikddésének mindségét, demokratikus és jogszerii mivoltat folyamatos
belsé ellendrzési rendszerrel biztositja. Az ellendrzés célja, hogy a folyamatos fejlddés és
az optimalis miikddés dérdekében azonositsa a fejlesztendd teriileteket, és segitse azok
t5kéletesitését. Az ellendrzési ciklus akkor tekinthetd hatékonynak, ha az elézd ellenérzésbol
szarmazd fejlesztési feladatok a kovetkez8 ellendrzés soran az intézményi mikodés
sikerkritériumait igazoljak.

A belsé ellendrzés megszervezéséért, lebonyolitdsaért és eredményeinek kiértékeléscért az 6voda
vezetdje felelds a nevelStestillet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért (Nkt. 69. § (2) ¢).

Altalanos rendelkezések

Az ellenbrzés tipusai:
a) Tervszerd, eldre megbeszélt ellendrzések

b) Spontan, alkalomszerti ellendrzések
Az ellen8rzés tapasztalatairdl a f8igazgato feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott

munkatérssal. Az intézmény részletes ellenérzési szabalyozasit a belsé ellendrzési szabalyzat
rogziti.

3.1. Pedagégiai munka belsé ellendrzése

A pedagbgiai munka ellen8rzésének célja a nevelési tevékenység minGségének értékelése,
a gyermekek fejlédésének kovetése &s a pedagbgusok munkéjénak szakmai tdmogatésa.
Az ellendrzés alapjat képezi, hogy az dvodapedagdgus a gyermeki tevékenység rendszeres

ellendrzésének eredményeit szakszerien elemzi, értékelésiiket rendszeresen felhasznalja

fejlesztési céljainak, feladatainak kijel61ésében (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet).

31




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025

o Ellendrzés targya: A nevelési munka teljes korti lefolyésa, ideértve a napirend szervezését,
a csoportmunka és az egyéni tevékenységek mindségét, a jaték, a pihenés, a gondozis,
az étkezés szervezését, a differencidlas elvének érvényesiilését. Kiilonds hangsalyt kap
a pedagdgus 4ltal alkalmazott valtozatos, a nevelési helyzetnek megfeleld ellenérzési-
értékelési médszerek (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet), valamint a dokumentaciék
(csoportnapldk, fejlesztési tervek) készitésének szakszerlisége.

o Ellendrzés moédja: A vezeté és a szakmai munkatdrsak rendszeres megfigyelései,
esetmegbeszélései, dokumentumellenérzések, valamint a pedagégusok onértékelése.
Az ellendrzéseket az éves munkaterv €s a pedagdgiai program alapjan tervezik, el6re
bejelentve. Az ellenérzés természetétdl fliggben (pl. biztonségi ellendrzés) bejelentés nélkiil is
végrehajthats. A pedagégiai munkéért valé felel8ssége korében az igazgatd szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel§ munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabél (Nkt. 69. § (3)).

o Utemezés: Az ellenérzést az éves munkaterv, az dnellendérzési terv, valamint az Olktatasi
Hivatal altal tervezett orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) (Nkt. 69. § (4))

idépontjai figyelembevételével hatdrozzdk meg.
3.1.1. Bolcsédei gondozo-neveld munka ellenérzése

A mini bélesdde ellendrzési rendje atfogja a gondozd-neveld munka és a miikodés teljes egészét.
A folyamatos bels§ ellendrzés megszervezéséért és a hatékony mikodésért a mini bdleséde

szakmai vezetdje felelds.

Kiemelt ellendrzési szempontok a bélesddében:

e A bblesbdei gondozéas-nevelés szakmai alapprogramjdban és helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése

e Kisgyermekneveldi munka szinvonala és tartalma

e A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kapcsolata

e A kisgyermeknevelé és a sziilék kapcsolata

e A gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa

e A HACCP-ben el6irtak betartasa és adminisztracidja

e Az intézmény higiénids dllapota és tisztasiga

e A dolgozdk munkafegyelme

e A nevel6munkdval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossiga
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3.2. Gazdasagi ellendrzés

A gazdasagi ellenérzés célja a gazdélkodds helyességének, atlathatosdganak, a koltségvetési
forrasok célratsrd és gazdasagos felhasznéldsdnak biztositéka a 370/2011. (XIIL 31.) koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl sz616 Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Belsd Ell. Rendelet) és a pénziigyi targyl torvénye rendelkezéseinek megfeleléen. A fenntart6
jogosult az 6évoda gazdalkoddsanak, mikddésének torvényességének ¢és hatékonysdganak

ellendrzésére (Nkt. 83. § (2) e).
Ellenbrzés szervezése:

o A belsé ellendrzés miikodési feltételeit az dvoda féigazgatdja biztositja (B. E. Rend. 15. § (1)).

e A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bdlcséde és Konyha, mint gazdasdgi szervezettel
nem rendelkez8 helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, belsd ellen8rzési feladatait a
fenntartd (Kislang Kozség Onkormanyzata) altal kijelslt szerv vagy szakember latja el
(B.E. Rend. 15. § (12)). A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a gazdasagi ellen6rzést a fenntart6
onkormanyzat pénziigyi osztdlya, vagy az onkormanyzat altal megbizott belsé ellendr
(Szanté és Tarsa Szolgaltatd Bt) végzi. A tobbcéli koznevelési intézmény koteles
egylittmiikédni és minden sziikséges dokumentummal, informédciéval —asszisztdlni
az ellenérzéshez.

o A belsd ellendrzési tevékenység elldtasa — a fenticknek megfeleléen — killsé szolgaltato

bevonasaval is biztosithaté a fenntarté dontése alapjan (B. E. Rend. 16. § (1)).

Ellenorzés targya:

A beszerzések, a vagyonkezelés, a kdnyvelés, a palyazati forrdsok felhasznalasa, a jogszerliség és

a gazdalkodési fegyelem betartasa, valamint a belsé kontrollrendszer hatékonysaga.

Ellendrzés modja:

Rendszeres pénziigyi és szdmviteli ellendrzések, beszerzési dokumentumok ellenérzése,
vagyonnyilvéntartds egyeztetése. Az ellen8rzést a fenntart6 altal kijelolt belsé ellenér vagy
szervezeti egység végzi a tobbcéli koznevelési intézmény f8igazgatojaval és gazdasagi
munkatdrsaival egytittmtikodve.

Dokumentdcio:

A gazdasdgi ellen6rzés minden egyes ciklusérol és eredményérél a Belsd Ell. Rendelet 17. §-a €s
a vonatkozé belsé ellendrzési kézikonyv (szabalyzat) alapjan késziild jelentés szolgal, amelyet

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha f8igazgatdja, valamint a fenntartd részére

is megkiildenek.
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3.3. Intézményi onértékelési rendszer

Az bvoda Onértékelési rendszere az Ovodapedagégusok, a fdigazgatd és az intézmény
onértékelésén alapul, amelyet az Oktatési Hivatal 4ltal jovahagyott Onértékelési kézikonyv (2015)
€sa20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet elirasainak megfelel8en szerveziink meg. Az 6nértékelés
célja, hogy az intézmény sajat célkitlizései és az orszdgos szabvinyok alapjdn azonositsa

a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd ezekre épitve 6téves intézkedési tervet készitsen.

3.3.1. Az dnértékelés szervezése

o Az Onértékelést az Onértékelést Tédmogatd Munkacsoport koordindlja, melynek tagjait
az intézményvezetd jeldli ki. A csoport feladatai kizé tartozik a folyamat el8készitése,
a nevel6testiilet tdjékoztatdsa, az éves és Stéves onértékelési tervek elkészitése, valamint
az adatgylijtés és értékelés szervezése.
o Az Onértékelés Gtéves ciklusban zajlik, melynek keretében évente részleges, tévente pedig
atfog6 intézményi 6nértékelést végeznek.
o Az dnértékelés részei:
o Pedagbgus 6nértékelés (2 évente ismétléds),
o Vezetd onértékelés (a megbizas 2. és 4. évében),

o Intézményi 6nértékelés (Gtévente egyszer, atfogdan).
3.3.2. Az onértékelés folyamata

1. Elékészités: A munkacsoport 1étrehozésa, tajékoztatds, intézményi elvérdsok meghatarozasa.
Az éltalanos elvarasok intézményi adapticidja a pedagdgiai program és helyi gyakorlat
alapjan.

2. Tervezés: Otéves Snértékelési program és éves tervek készitése. Meghatarozés, hogy mely
dvodapedagdgusok, vezetSk és intézményi teriiletek keriilnek értékelésre az adott évben.

3. Megval6sitas: Adatgyiijtés dokumentumelemzéssel, megfigyeléssel, interjukkal és kérddives
felmérésekkel. Az adatgyljtést a nevelGtestiilet tagjai végzik, az eredményeket az Oktatasi
Hivatal altal mikddtetett informatikai rendszerben rogzitik.

4. Ertékelés és visszajelzds: A gylijtott adatok alapjan az értékelék (6vodapedagdgusok,
18igazgatd) meghatarozzak az elvarasok teljesiilésének mértékét, a kiemelkedd és fejleszthetd
teriileteket. Az eredményeket 6sszegzik, €s 6nfejlesztési terveket készitenek.

5. Intézkedési terv: Az Onértékelés eredményeit felhaszndlva &téves intézkedési terv késziil,

melyet az éves munkatervekben részleteznek és megvaldsitanak.
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3.3.3. Az onértékelés teriiletei és eszkizei

o Pedagbgus oOnértékelés: 8 teriilet (pl. pedagdgiai médszertani felkésziiltseg, tanulds
timogatasa, személyiségfejlesztés stb.)

o Vezetd 6nértékelés: 5 teriilet (pl. tanuldsi stratégiai vezetése, valtozasok irdnyitdsa stb.)

o Intézményi onértékelés: 7 teriilet (pl. pedagdgiai folyamatok, személyiség- ¢és
kozosségfejlesztés, eredmények stb.)

Az értékeléshez hasznalt eszk6zdk:

o Dokumentumelemzés (pl. pedagdgiai program, éves tervek, naplok)

o Tevékenység-/foglalkozdslatogatas

o Interjuk (pedagdgussal, vezetével, partnerekkel)

o Kérdéives felmérések (sziiléi, pedagdgusi, munkatarsi)

3.3.4. Eredmények felhaszndldsa
Az dnértékelés eredményei alapjan késziilt dnfejlesztési tervek és intézkedési tervek alapjat

képezik a tovabbi szakmai fejlédésnek.

« Az 6nértékelés Ssszhangban van a tanfelligyeleti ellenbrzéssel, igy eredményei beszémithatok

a kiils6 értékelésbe is.

Az onértékelési rendszer része a folyamatos mindségfejlesztésnek és az intézményi

fejlédésnek.

3.4, Kiils6 ellendrzés

A t8bbcélt kéznevelési intézmény miikodését rendszeresen ellendrzi a feliigyeleti szerv (Oktatdsi
Hivatal) — melynek torvényességi ellenérzési eljirdsdra az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol
sz6l6 torvény hatdsagi ellendrzésre vonatkozd szabélyait kell megfeleléen alkalmazni
(Nkt. 34. § (4)) —, a fenntart6, a szamlakezeld bank, a koltségvetési beszamold elfogadd szerv,
a Kozbeszerzési Hatdsdg, az Allami Szamvevlszék, illetve més, torvényben meghatdrozott
szervek. Az intézmény koteles minden kiils§ ellenérzéshez megfelelé dokumentdcioval €s
informacioval asszisztalni. Kiilsé ellendrzésre jogosultak kizé tartozik tovabba a Fejér Varmegyel
Korményhivatal Hatésagi F8osztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya is. A kiils6 ellenérzések

idépontjait és kovetelményeit figyelembe vesszilk a belsé ellendrzési iitemterviink

megallapitdsdnal.
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4. Intézményi kozosségek és kapcsolattartas

4.1. Kozosségek (dolgozok, sziilsk, gyermekek)

A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini BélesSde és Konyha t6bbcéltl intézményegységei kzdsségét
az 6vodaba és blesédébe jard gyermekek és azok sziilei, valamint a dolgozék alkotjak. A kézosség

tagjai €érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és médon
érvényesithetik.
4.1.1. A dolgozok kdzosségei

Az intézmény alkalmazotti kézosségét az Svoddban, mini bolesddében és a konyhdban
foglalkoztatott valamennyi alkalmazottja alkotja.

A munkavillalok jogait €s kdtelességeit, juttatdsait, valamint az §vodén beliili érdekérvényesitési
lehet8ségeit a magasabb jogszabdlyok (elsésorban a Munka Térvénykonyve, A kizalkalmazottak

jogalldsardl sz6lé torvény, A Koéznevelésr8l szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd

rendeletek).

4.1.1.1. NevelGtestiilet (évoda)

a) Jelleg és dsszetétel: A nevelStestillet az dvoda legfontosabb tandcskozd és déntéshozé szerve.
Tagjai az 6voda valamennyi pedagégus munkakdrt betslté alkalmazottja. Az 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezé dvodanak egy nevelétestiilete van.
b) Jogkdr és feladatkdre: A nevelStestiilet ddntési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
1) Déntési jogkor (a térvényben meghatérozott tigyekben):

o Az 6voda pedagdgiai programjanak elfogadésérdl.

o A pedagbgus-tovabbképzési intézményi program elfogadsarsl.

o Az 6voda hdzirendjének (Hézirend) elfogaddséardl.

o A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarsl.

o Jogszabédlyban meghatarozott egyéb tigyekben.
2) Kételezd véleményezési jogkor (ki kell kérni a véleményét):

o Az 6vodai felvételi kdvetelmények meghatarozésihoz.

o Az 6vodai feladatmegosztés elfogaddsa el6tt.

o Az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa sordn.

o Az igazgatéhelyettes megbizdsa, megbizdsdnak visszavondsa el6tt.

o Kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.
3) Altalanos véleményezd és javaslattevo jogkor: Véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet az

6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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c) Ertekezletek és dontéshozatal
1) Osszehivas: Nevelbtestiileti értekezletet kételezd dsszehivni:
o A f8igazgatd kezdeményezésére.
o A nevelbtestiilet tagjainak egyharmadénak kérelmére.
o Az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet (kozosség) kezdeményezesére.

2) Déntéshozatal szabélyai:

o A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a tagok t6bb mint 50%-a jelen van.

o A dontéseket—ha a jogszabaly vagy SZMSZ mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerli szdtobbséggel hozza.

o Személyi kérdésekben a testiilet tSbbségének kérésére titkos szavazdssal is donthet.

o A nevelStestiilet meghatérozza sajat mitkddésének és déntéshozataldnak pontos rendjét.
3) Dokumentalds: Minden neveldtestiileti értekezletrdl jegyz8konyvet kell vezetni.
d) Jogkor atruhazasa és bizottsagok

o A nevelétestillet atruhazhatja egyes jogkorét a szakmai munkakozosségre (pl. egyes

szakmai kérdések elddntésére).

o Ugyek el8készitésére vagy eldontésére bizottsigot hozhat létre tagjaibol.
Az 4truhdzott jogkdr gyakorldja koteles rendszeresen tdjékoztatni a nevel6testliletet.
Nem ruhaté 4t a jogkdr a pedagdgiai program, az SZMSZ véleményezése €s a héazirend
elfogadasa.
e) A nevelétestiilet feladatkdrének atruhdzasa és a beszamolas rendje
Az intézmény a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése és 117. § (1) bekezdése
alapjan a kovetkezok szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozéd {ligyek
4truhazasara, tovabbd a feladatok ellatdséval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlésat dtruhdzhatja: a szakmai munkakdzdsségre,
A nevelbtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkdreit:

o aPedagdgiai Program elfogadasa,

o ahdazirend elfogadasa,

o a Szervezeti és Miikdési Szabélyzat (SZMSZ) elfogaddsa.
A nevel&testiilet atruhdzhatja dontési jogkorét:

o anevelési intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfo gadésa;

o a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

Az &truhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet téjékoztatni kdteles azokrél az tgyekrdl,

amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar.
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4.1.1.2. Szakmai munkak&zosség

A szakmai munkakozdsség mikodésének alapvetd szabdlyait a nevelési-oktatasi intézményekrél
sz616 20/2012. EMMI rendelet 118. § hatarozza meg, az Nkt. 71. §-a dltal megadott keretek kozott.
a) Alapitas és 1étszam
o Az intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6z6sséget.
o Egy intézményben legfeljebb 10 szakmai munkakdzosség miiksdhet.
o Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhatd 1étre.
b) Feladatainak altalanos kire
A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében. Ezen feladatainak elldtdsdra — szakteriiletét
érintéen — az alabbi konkrét jogkdrokkel rendelkezik:
1) Dontési joga van:
o sajat mikodési rendjérdl €s munkaprogramjardl,
o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
2) Véleményezési jogkdrrel rendelkezik: véleményezi az intézményben foly6 pedagogiai munka
eredményességét és javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
3) Kételezé véleményeztetni:
o A szakmai munkak6z6sség véleményét be kell szerezni a kdvetkez6 ligyekben:
o apedagdgiai program és a tovabbképzési program elfogadasihoz,
o az dvodai nevelést/iskolai oktatast segité eszkdzok kivalasztdsdhoz.
4) Egyéb feladatok:
o Gondoskodik a pedagdgusok szakmai segitségérél.
o Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mingsitési eljarasaban.
o Tagjai és vezetdje részt vehetnek a belsd értékelésben és ellenérzésben.
c¢) Iranyitas és vezetés
o A szakmai munkak&zdsséget egy munkak6zosség-vezetd irdnyitja.
o A vezetdt a munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg.
o A megbizis legfeljebb 5 évre szdl.
d) Egyéb rendelkezések
o Az intézmény SZMSZ-e¢ a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat
allapithat meg.
o Pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakszosség is 1étrehozhatd,

melynek miikddését az érintettek megallapoddsa hatdrozza meg.
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4.1.1.3. A bolestdei alkalmazotti kdzosség

A mini bdlcs6dében foglalkoztatott valamennyi alkalmazottja alkotja. A bolcsddei alkalmazotti
kozosséget a f8igazgatd koteles dsszehivni minden olyan esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy a mini boleséde miiksdését érinté fontos kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezleten a
f8igazgatd téjékoztatja a dolgozdkat a bolcs8dei munkardl és ismerteti a feladatokat. Minden ilyen
értekezletrdl jegyzdkonyv késziil.

A bolesddei neveldltestiilet

a) Jelleg és dsszetétel: A bolcsédei nevelStestiilet a mini boleséde legfontosabb tandcskozé és
dontéshozo szerve a nevelési kérdésekben. Tagjai a mini bdleséde valamennyi kisgyermekneveld

munkakdrt betdlté alkalmazottja.

b) Jogkor és feladatkore: A bdlesSdei nevelStestillet dontési, véleményezé és javaslattevo

jogkorrel rendelkezik.

o Dontési jogksr: Dént a Mini Boles8dei Szakmai Program és modositasainak elfogaddsarol, a
boleséde éves munkatervének elfogadésdrdl, a bolecs6de munkéjat atfogd elemzések,
értékelések elfogadasardl, valamint jogszabélyban meghatdrozott egy€b ligyekben.

o Véleményezd jogkdr: Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a mini b&lesdde
miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

¢) Ertekezletek: A bolesddei nevelStestiilet értekezleteit a féigazgatd hivja Ossze.

Az értekezlet hatarozatképességi és dontéshozatali szabélyai az 6vodai neveldtestiiletre vonatkozd

szabalyokhoz hasonléak. Minden értekezletrél jegyz6konyv késziil.

4.1.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelStestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezeték déntése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgaté hozza létre, err8l tdjékoztatnia kell a

nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy a
féigazgatd bizza meg.
Sziildi szervezet (kdzdsség)
a) Alapitas, cél és jelleg
o A szillsi szervezetet (kozosséget) a sziilék hozzak létre jogaik érvényesitése és

kotelességeik teljesitése érdekében.

o Az évoda miiksdését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd

joggal rendelkezik.

o Az bvodai és bslesédei csoportok sziildi szervezetét (kdzdsségét) az egy csoportba jard

gyermekek sziilei alkotjak.

39




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat 2025

b) Képviselet és szervezeti forma

o Ha az dvodaban t6bb szlil6i szervezet miiksdik (pl. csoportonként), az a szervezet jar
el az dvoda valamennyi sziil6jének képviseletében, amelyiket az évodaba felvett
gyermekek sziileinek t6bb mint 50%-a valasztott meg.

o llyen szervezet hidnyaban a kiilonallé sziiléi csoportok kozds szervezetet hozhatnak
1étre vagy megbizhatnak egyikiiket a képviselet ellatasara (6vodai szul6i szervezet).

c) Jogkor és feladatkore: A sziiléi szervezet (kozosség) a kovetkezo feladatokat latja el:

o Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését és a pedagdgiai munka
eredményességét.

o A gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet az dvoda
féigazgatojatdl.

o Az 6Ot érintdé tgyek targyaldsakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein.

o Véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az dvoda mlikddését érintd kérdésekben.

d) Kotelezo egyeztetési és véleményezési jogkor
A sziil8i szervezetet (k6zosséget) a vonatkozo jogszabélyok (kiilondsen a 20/2012. (I1. 24.) EMMI
rendelet) alapjan megilletik a kovetkezd kételez6 véleményezési jogok:

o Az dvoda éves munkatervét véleményezi a 20/2012. EMMI-rendelet 3. § (1) bekezdése
alapjan.

o Az dvoda Pedagdgiai Programjénak elfogadasakor véleményét ki kell kérni a 20/2012.
EMMI-rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan.

o Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ) elfogaddsakor vagy
médositasakor véleményét ki kell kérni.

o Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabély az 6vodaszék egyetértési jogat irnd eld
(amennyiben az intézményben nem mikddik dvodaszék), a sziildi szervezet (kdzosség)
véleményét kotelezo ki kell kérni a 20/2012. EMMI-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan.

o A mini bélesdde nyitva tartdsdnak megéllapitasakor véleményét ki kell kérni.

o A bolesédei sziiléket érintd miikddési szabélyzat-rendelkezések meghatdrozasakor
véleményét ki kell kérni.

e) Szervezeti felépités és képviselet
Az intézményben a sziil6i szervezetet a csoportok sziil6i kozosségei alkotjak. A hatékony
képviselet érdekében minden csoport szlil6i kozossége 3 fét delegdl a sziildi szervezet

vezetbségébe. A sziiloi szervezet megnevezése: Sziiloi K&zosség.

40




Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2025

A Sziil6i Kozdsség dont:
o sajat mitkddési rendjérdl,
o tisztségviselSinek (elndk, titkér stb.) megvalasztdsarol,
o arrol, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az 6vodaval szemben.
A sziilsi  szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az Gvoda vezetésének biztositani kell, hogy a sziildi szervezet szdmdra legaldbb 8 nap élljon

rendelkezésre a megismertetett dokumentumok alapjan torténd véleményalkotdsra.

4.1.1.5. Gyermekek kozosségei

Az 6vodai csoportba jirds a gyermek hdroméves kordban kezdédik, és addig az idSpontig tart,
ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi. Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportba vald beosztasdrdl a neveltestiilet véleményének kikérésével — az igazgat dont.

A bolesédei ellatas életkori hatdra 20 hetes kortdl 3 éves korig terjed, de a 3. életév betdltése utdn

az augusztus 3 [ -ig tarté nevelés engedélyezett, ha a gyermek fejlettsége ezt indokolja, és még nem

érett az dvodai ellatasra (MACSKE).

4.2. Bels6 kapesolattartas rendje
Feladatelldtds: Az intézmény egységei a jogszabédlyban meghatdrozott feladataikat egymadssal

egylittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Célok és tervezds: Az egylittmiikddéssel elérni kivant célok és a kapcsolatos feladatok

megjelennek az éves munkatervben.
Felelésség: A feladatok dsszehangoldsaért a foigazgaté felelds.
Iranyitds: A figazgaté a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja és integralja az egységek,
valamint a hozzdjuk tartozd dolgozék munk4jat.
Utasitisadés szabdlyai:
e Az utasitdsadas elsddlegesen a kdzvetlen felettes utjan torténik.

e Kivételes eltérés esetén a dolgozd koteles a kozvetlen felettesét tdjékoztatni

a kapott utasitdsrol.

Ertekezletek:

e A f3igazgatét meg kell hivni az intézményegységek értekezleteire.
e A f8igazgaté sajat dontése alapjan vesz részt ezeken.

e Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Kapcsolattartds szervezése: Az intézményegységek kozotti kapcesolattartds —szervezése

a f6igazgatd feladata.
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4.2.1. A foigazgato és a személyi kozosségek kapcsolata

Kozvetités: A nevelGtestiilet, a bdlcsddei nevel6k és az alkalmazotti kézdsség tagjainak
kapcsolattartdsa a féigazgatoval a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjdn
valosul meg. A kapcsolattartas rendje €s formaja:
A f8igazgato és a nevelbtestiilet kapcsolata:
~ Ertekezletek: éves munkatervben meghatarozott idépontokban.
— Csoportos megbeszélések: éves munkatervben meghatérozott idSpontokban, illetve
sziikség szerint.
— Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds: sziikség szerint, kotelezd drdkon tal.
— Egyéb irasbeli kapcsolattartas: szlikség szerint (dokumentumok, korlevél).
A féigazgato és az alkalmazotti kézosség kapesolata:
—  Frtekezletek: éves munkatervben meghatérozott idépontokban.
— Csoportos megbeszélések: éves munkatervben meghatdrozott idSpontokban, illetve
sziikség szerint.
— Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas: sziikség szerint, kotelezd érakon tal.
— Egyéb irasbeli kapcsolattartas: szlikség szerint (dokumentumok, korlevél).
A féigazgato és a munkakozosség kapesolata:
— Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.
— Munkakozosségi foglalkozasok.

—  Ev végi beszdmol elkészitése.
4.2.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis

A nevel6testiilet és az alkalmazotti kdzdsség kapcesolata:
— Egytittes értekezletek: sziikség szerint.
— Csoportos megbeszélések: szlikség szerint.
—  Vezetbi megbeszélések, tajékoztatdk: sziikség szerint.
—~ Egyéb irasbeli kapcsolattartas: szitkség szerint (dokumentumok, korlevél).
A nevelGtestiilet és a munkak6z9sség kapcsolata:
— Nevelési év eleji munkatervi megbeszélés.
— Munkako6zosségi foglalkozasok (évente minimum 4).
—  Ev végi beszdmol6 elkészitése.
A munkakézosségek szervezete és miikodése:
e Az intézményben szakmai munkak&zdsség miikodik.

e Minden 6vodapedagdgus tagja legaldbb egy szakmai munkakszdsségnek.
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o A munkakdzdsségek f6 feladatai:
o Az évodapedagdgusok munkajanak dsszehangoldsa.
o A szakmai munka segitése.
o Részvétel az intézmény neveld munkéjanak szakmai tervezésében, ellendrzesében ¢s
értékelésében.
o Kozds programok (pl. kézmiives déleltt, hagyomdnyérzd alkalmak, dramatizalés stb.)
szervezése sziil6i részvétellel.

o A munkakdzdsség vezetdjét a f8igazgaté bizza meg a munkakdzdsség kezdeményezése
alapjan. A megbizés t8bbszor meghosszabbithatd, de alapvetSen egy nevelési évre sz6l
(20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 118.§).

o A munkakdzdsség dont sajat mikddési rendjérél és munkaprogramjarol.

e A munkakdzdsséget a munkakdzdsség vezetdje képviseli.

o A munkakszosség vezet§jének feladatai:

o Osszeallitja a munkakozosség éves programjat az intézmény pedagégiai programja €s
munkaterve alapjan.

o Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelés a munkakdzdsscg szakmai
munkajaért.

o Beszdmol a munkakszdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmara.

4.2.3. A pedagégusok (neveldk) és a sziilok kapesolata

A f8igazgatd feladata a sziiléi szervezettel (kézosséggel) vald hatékony egylttmiikodés
megszervezése és lebonyolitdsa. Az egyiittmiikddés célja a sziil8k jogainak érvényesitése és
a gyermekek nevelésének dsszehangoldsa.

A kapcsolattartas formai:

—  Kobzbs értekezletek: A foigazgato (vagy megbizottja) és a sziiléi szervezet képviseldi legalabb
évi 2 alkalommal tartanak kozos értekezletet a hatékony egytittmiikddés, az éves munkaterv,
valamint az évoda miikddését érintd aktudlis kérdések megvitatdsa érdekében.

—  Szdbeli, személyes megbeszélések: A fdigazgatd és a sziiléi szervezet képviseli sziikség

szerint tartanak egyeztetést.

frasbeli tdjékoztatas: A sziil8i szervezet szamara frdsban megkiildend8k a véleményezésre

szant dokumentumok (pl. munkaterv, SZMSZ-mddositas), valamint a k&zds értekezletekrol

készlilt feljegyzések. |

A sziiléi szervezet képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein,

amikor az &t érintd ligyek kerlilnek targyaldsra.
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A bdlesddei sziilékkel torténd kapesolattartds részletes szabalyait a Mini Béleséde Szakmai

Programja tartalmazza.

4.3. Kiils6 kapcsolatok (sziil6i szervezet, helyi k6zosség, hatosagok)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a fdoigazgatd és a féigazgatd helyettes
felelések. A fOigazgatd kooperativ kapcsolatokat alakit ki €s tart fenn minden olyan szocialis,
illetve szakmai szolgaltatdst nyGjté intézménnyel, amelyekkel a csaladjaink kapcsolatba
kertilhetnek, a kompetenciahatarok koélesonds tiszteletben tartdsdval. Az intézmény megfeleld
szintli irdnyitdsanak érdekében a vezetknek dllandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd

intézményekkel és szervezetekkel:
4.3.1. Az intézmény fenntartdjival (Kisling Kozség Onkormdnyzata)

A kapcsolat célja az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés,
valamint az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartds formdi: szdébeli tdjékoztatas,
frasbeli beszamoldk, egyeztetd targyaldsokon vald részvétel, a fenntartd rendelkezéseinek
végrehajtasa. A kapcsolat kiterjed az alabbi teriiletekre:

o Az intézmény atszervezeése, tevékenységi korének modositasa, nevének megallapitasa.

o Pénziigyi-gazdalkodasi tevekenység (koltségvetés, koltségtéritések, szocialis kedvezmények).
o Ellen6rzés  (gazdalkoddsi,  miikodési  torvényességi,  szakmai  eredményesség,

gyermekvédelem, balesetmegelézés szempontjabol).
o Az intézményben folyé szakmai munka értékelése.

o Belsé szabdlyzatok, dokumentumok véleményezése.
4.3.2. A Fejér varmegyei Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (POK)

A kapcsolat célja a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bévitése és szaktandcsaddi
segitség. A féigazgatd figyelemmel kiséri és tovabbitja a képzések, eléaddsok, konferencidk
informdcidit, €és lehetdséget biztosit a részvételre. A kapcsolat formdja: tovabbképzések,

konferenciak, szaktanacsaddi latogatas, konzultacio.
4.3.3. Regiondlis Mddszertani Bolesode

A kapcsolat célja a bdlcsédei munka szakmai tdmogatdsa, mddszertani segitségnyujtis és
a mindségi nevelés elésegitése. A kapcsolat formdi: szakmai konzultacidk, médszertani Gtmutatas,

koz8s projektek €s a bolesddei gyakorlat folyamatos szakmai kdvetése.
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4.3.4. Kislangi Tamdsi Aron Altaldnos Iskola

A kapcsolat célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmikddés
kialakitdsa és az 6voda-iskola atmenet megkdnnyitése. A bdlcséde és az 6voda szoros
egylittmitkddése, valamint a bdlcsédei-6vodai atmenet elésegitése szintén a kapcsolat egyik
alapvetd célkitlizése. A kapcsolat formai: kdlesonds latogatasok (6voddsok az iskolaban, els6sok
visszaldtogatdsa), kozds rendezvényeken valé részvétel.

4.3.5. A teriiletileg illetékes Nevelési Tandcsadd, Fejér Virmegyei Szakértéi Bizottsdg,
logopédus, gydgypedagogus

A kapcsolat célja a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesziése, a beiskoldzas segitése,
valamint nevelési problémakkal kapcsolatos tandcsadés. A kapcesolatot a f8igazgatd koordinalja, a
kapcsolat formai: vizsgalat kérése, esetmegbeszélések, kolesonds tajékoztatas, logopédiai és
gydgypedagbgiai foglalkozéasok. A kapcsolat gyakorisdga: a beiskoldzast megelézden és szlikség
szerint.

4.3.6. A Csalddsegitd Szolgdlattal és Gyermekjoléti Szolgdlat

Az intézmény kozremiiksdik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében  €s
megsziintetésében. A féigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A kapcsolat forméi: a szolgdlat értesitése (ha beavatkozds sziikséges), esetmegbeszélések, a
szolgalat elérhetéségének kihelyezése, eléadasokon valo részvétel.
A fbigazgatd feladatai kozé tartozik tovabbd a gyermekvédelmi jogszabalyok valtozdsainak
nyomon kovetése, a veszélyeztetettség kritériumainak megallapitasanak szorgalmazasa, valamint

a kapcsolatfelvétel az illetékes szervekkel, ha az intézményi lehetdségek kimertiltek.

4.3.7. Hdzi orvos, fogorvos, védond

A gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsdt és rendszeres felligyeletét e
szakemberek l4tjdk el. A kapcsolat formdi: gyermekbaleset esetén értesités, szlirbvizsgdlatok

(latés-, halldsvizsgalat, magassdg-sulymérés, fogorvosi sziirés), szbbeli és irasbeli tajékoztatas.
4.3.8. Magyar Bolcsodék Szovetséges
4.3.9. a kozségi Alapitvdanyok kuratériumdval;

4.3.10. a helyi Nyugdijas Egyesiilettel;
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4.3.11. az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel: katolikus, reformdtus

Az intézmény, tiszteletben tartva a sziilok vallasi meggy6z6dését, lehetGséget biztosit a fakultativ
hit- és valldsoktatasra. Az egyiittmiikodés feltétele: sziildi frasbeli kérés, 5 éves kor. Az dvoda
egylittmlkddik az egyhdzi jogi személlyel és biztositja a targyi feltételeket, mig a program
szervezése a hitoktatd feladata.

4.3.12. ,,Erted vagyunk” Specidlis Szakiskola és EGYMI szervezetével, utazd logopédus,
fejlesztd pedagigus, gydgypedagigus

Az utazd logopédussal és a specialis pedagdgussal a foigazgatd és a csoportban dolgozd
ovodapedagogusok folyamatos kapcsolatot tartanak fenn. A nevelési év sordn kolesdnds
a gyermek fejlédésével kapcesolatos, egymasnak adott tajékoztatas, segitségadas.

A kapcsolat formdja: logopédiai, gydgypedagdgiai foglalkozasok és esetmegbeszélések.

4.3.13. Egyéb kozosségek, civil szervezetek

A kapcsolattartas jellemzden k6zosségi szervezd, kulturalis é€s sporttevékenység keretében valdsul

meg, Osszetartd szereppel. Megnyilvanulasa a hagyomanyos rendezvények és k6z0s programok.

4.4. Informacios rendszer

Az igazgaténak feladata az intézményt érinté informacidk folyamatos figyelemmel kisérése,

értékelése, kezelése és felhasznalasa. Lehetdséget biztosit az IKT-eszk$zok alkalmazésara.
4.4.1. Kiilsd informdcids forrdsok:

e hivatalos kézlonyok (Magyar Ko6zlony),
o szaklapok, kiadvanyok, foly6iratok (Ovoda Vezetési Ismeretek, Ovodai Jogfutr),

e Bolesidet Modszertani Levelek, https://macske.hu/; https://magyarbolcsodelc.hu/hu/

o az Onkormanyzattol és kiilonbozd bizottsagoktdl érkezd informacidk,
o bizottsdgi és képviseldtestiileti tiléseken vald részvétel,

o vezetdi munkakdzdsség munkaértekezletel,

o tovdbbképzések, szakmai konferencidk,

e pedagdgiai, munkaligyi és gazdalkodasi tertiletekrdl szarmazo informacidk.

4.4.2. Belsd informdcids forrdsok:

a féigazgatd rendszeres napi dvodabejarasa, bélcsédebejarasa,

csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval szerzett informaciok,

[

rendszeres megbeszélések, konferencidk,

havi megbesz¢lés a vezetdkkel,
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» nevelési értekezletek,
o munkako6zdsségi értekezletek,
o munkatarsi értekezletek,

o cgyéni beszélgetések.

Kiilsé és belsé informdacidnak tekinthetd a sziilokts] érkezd informacidk Osszessége, valamint
a szildi értekezletekrdl, csalddlatogatdsokrdl, fogaddorakrol €s a sziildr korrdl késziilt
jegyzOkdnyvek és feljegyzések.

4.4.3. Informdciddtadds formdi:

A f8igazgaté fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informéciét adjon at,
figyelembe véve az id6szerliséget. A kdlesonds informéciocsere idealis mértéke a kollektivaban

[ényeges szegmens.
A megbeszéléseken sor keriil a megjelent rendeletek és jogszabalyok helyes értelmezésére,
valamint alkalmazasi médjaik megvitatdsara. Ezenkiviil révid és hosszu tava elképzelések, tervek
egyeztetésére és a szervezési tennivalok megbeszélésére.
A napi gyors informacidcseréhez felhasznalhato a telefon és az internet (e-mailes értesités) is.
A dolgozokat érintd rendeleteket, jogszabélyokat és azok médositasait minden munkatdrs szamara
hozzaférhetévé kell tenni.
A bolesédével jogviszonyban allo személyek:

e szakmai vezetd

kisgyermeknevelo

bslesddei dajka

. a mini bdlcs6débe jard gyermekek
e a gyermekek sziilei, illetve torvényes képviseldi
A bilcsddével jogviszonyban nem 4ll6 személyek:
e kiilsd munkaltatok altal alkalmazott dolgozok
e kdzmunkaprogramban résztvevd dolgozok

e amini bolcséde programjain résztvevd vendégek
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5. Az intézmény miikodési rendje

Az dvoda miikiédesi rendje

r

Altalénos szabalyok:

Az 6vodai nevelési évet az dvodai munkaterv hatdrozza meg. A munkaterv elkészitése sordn ki
kell kérni a nevel6testiilet és a sziildi szervezet (k6zdsség) véleményét.
Az évodai munkatervben az aldbbiakat kell meghatdrozni:

o Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznaldsat (maximum 5 nap),

o A szlinetek id6tartamat,

e

o A megemlékezések, a nemzeti és 6vodai tinnepek, valamint a nevelGtestiileti és sziiloi
értekezletek, fogaddorak idépontjat,
o Az intézményt bemutatd nyilt nap idépontjat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon az intézménynek sziikség esetén gondoskodnia kell

a gyermekek feliigyeletérdl.
Bolcsode miikodési rendje:

Megjegyzés: A kdzmivelédési intézmény, mint koltségvetési szerv, szervezeti és miikddési
szabalyzata a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-dnak megfeleléen hatdrozza meg
a szervezeti felépitést és a miikodés altalanos kereteit. Az intézményegységek (dvoda, mini
bslesdde) mikddésének részletes szabalyairdl — figyelembe véve, hogy a mini bélcséde esetén
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A. § (2a) alapjan nem kételezd 6néllo szabalyzatot késziteni —
az alabbiakban rendelkeziink.

A bblesddei nevelési év szeptember 1-jét8l a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. A mini b&lcséde
heti 5 napos munkarendben, napi 10,5 6réban biztositja a gyermekellatést.

A mini bdlcsOde napi nyitva tartasa: 6:30-t6l 17:00-ig.

A bdlcs6dét reggel, a munkarend szerint érkez8 dolgozd nyitja.

A z6kkendmentes ellatds és a gyermekek folyamatos feliligyelete érdekében a dolgozok 1épcsbzetes
munkakezdéssel, harom miiszakban dolgoznak:

A kisgyermeknevelok a kovetkezd miszakokban (csoportban téltendd idé alapjan):

déleléttos muszak: 6:30 — 13:30

koztes miiszak: 8:00 — 15:00

délutanos mtiszak: 10:00 — 17:00

A boélesddei dajkak a kovetkezé miiszakokban:

délel6ttss muszak: 6:30 — 14:30

délutdnos miszak: 9:00 — 17:00
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Az tinnepelkkel 6sszefiiggd nyitvatartdsi valtozdsokrol — az orszagos rendelkezéseket figyelembe
véve — a sziil6ket legalabb egy héttel eldre értesitik.

Az Igazgatés (f8igazgatd, helyettes, titkar)

Az 6voda-mini bdlcs8de intézményvezetésének székhelye és a sziiléi fogaddsi helye:

8156 Kislang, Fé utca 53.

5.1. Nevelési év rendje

A nevelési év az 6vodai tevékenység idészakat jelenti, amely szeptember 1-jén kezdddik és
a kovetkezd év augusztus 31-én ér véget, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
4. § (19) bekezdésének rendelkezései szerint.

Szorgalmi idészak: adott év szeptember 1. — kdvetkezd év juanius 1.

A nyari 6vodai miikodés megszervezésének kezdete jinius 1.

Nyari idészak: julius 1. —augusztus 31.

A tanév végét figyelembe véve az dvodai élet szervezése fokozatos 8sszevonds kereteben torténik,
figyelemmel a sziildi igények el6zetes felmérésére. El6térbe helyezziik a dolgozd sziildk
gyermekeinek elhelyezési igényét. A gyermeklétszdm véltozasat kdvetve junius 1.-té1 kezdddden
fokozatosan 8sszevont csoportokban biztositjuk az évodai nevelést.

A gyermekekkel minden esetben képzett dvodapedagogus, pedagbgiai asszisztens és dajka
foglalkozik, a térvényi elSirdsoknak megfelelSen.

A mini bdlcséde nevelési év rendjét jogszabdlyi eltérések (pl. Bélcsédék napja dprilis 21. nevelés
nélkilli munkanap) figyelembevételével alapvetéen hasonléan hatdrozzuk meg, torekedve
a koherens Osszefliggési rendre. A bdles8de nydri zarva tartdsdnak idészakdt — az évodahoz
hasonléan — a fenntarté hatdrozza meg, errdl a szill8ket legkésdbb februdr 15-ig értesitjiik.

A zarva tarts alatt az intézményben koézegészségligyi munkdlatokat, karbantartast €s felajitasi

munkakat végeznek, amelyeket ugy iitemeznek, hogy a nyitast kdvetSen a zavartalan neveldi

munka biztositott legyen.

5.2. Nyitvatartasi rend
Az intézményegységek mitkdésének rendjét — beleértve a gyermekek fogadasat is —az egységek

miikddési szabdlyzata hatarozza meg.
Az 6voda hétfétsl péntekig 6.30—-16.30 kozott van nyitva.
A bolcséde hétfotsl péntekig 6.30-17.00 k6zott van nyitva.

Intézményiink (6voda) hétfétd!l péntekig, 6t napos munkarendben napi 10 6raban miikddik.
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Ovodai nyitvatartds:

> Hétkdznapokon (hétfé—péntek): 6:30-16:30 kozott fogadjuk a gyermekeket.
> Reggelitigyelet: 6:30-7:30 kozott, szabad jaték 6sszevont csoportban;
> Délutdni ligyelet: [5:00-16:30 kozott, gyermekek hazamenetele folyamatosan, szabad jaték
dsszevont csoportban/udvaron.
A gyermekekkel az intézmény teljes nyitvatartdsa alatt — a csoportok heti és napirendjének
megfeleléen — dvodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens €s dajka foglalkozik.
Az iinnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rendet évente a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
szervezzik, rendkiviili helyzet fenndllasa esetén a véltoztatas jogat fenntartjuk.
Az 6voda:
- nydri zarva tartdsa fenntartdi dontés alapjan,

- nydri zarva tartasrdl legkésbb februdr 15-ig értesiteni kell a sziil8ket.

5.3. Gyermekek benntartézkodasi rendje

A gyermekek behozatalanak és hazavitelének rendje:

A gyermeket az 6voddba érkezéskor az dvodai csoportban dolgozd Gvodapedagdgusnak kell
atadni, aki 4atveszi a gyermek feliigyeletét. A napirend zavardsa nélkiil, sima &tmeneteket
biztositva, a sziil6k az aldbbi idépontokban hozhatjdk be és vihetik el gyermekiiket:

a) Reggel 6:30-8.00 éra kozott,

b) Délben 12:30-13:00 6ra kozétt, akik ebéd utdn elviszik gyermekiiket;

c) Délutan 15.00-16:30 6ra kozott folyamatosan.

Ennek az id8beosztasnak a jogalapja a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 8. § (2) és
a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mtiksdésérél 3. § (7), amely
eléirja, hogy a sziilék a hdzirendben meghatarozottak szerint, az dvodai tevékenység zavardsa
nélkdill biztosithassédk gyermekiik részvételét a legalabb napi négy 6rds nevelésben.

A reggeli és délutdni Uigyeleti idszakokban a hetente kijelSlt csoportszobdban biztositjuk
a gyermekek &sszevont felligyeletét, figyelembe véve az ott dolgozdkkal kialakult bizalmi
kapcsolatot és az érzelmi biztonsdgot. A kizarélagosan feln6ttek 4ltal haszndlt helyiségekben

(konyha, kazanhdz, felnétt 61t5z0, felndtt mosdod) gyermek nem tartdzkodhat.
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5.4. Munkarend (pedagogusok, neveld munkat kozvetleniil segiték)

Az intézmény alkalmazotti kozosségét az dvodaban és a mini bolcsédében, konyhai

intézményegységben foglalkoztatott valamennyi alkalmazottja alkotja.

5.4.1. Az alkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz6l6 munkarend az intézmény munkatervében taldlhatd. A féigazgato helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend véltoztatdsara és a szabadsagok kiaddséra az 6vodaban, a mini
bilesédében a szakmai vezets. Minden alkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn
az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

5.4.1.1. Az 6vodapedagégusok kiore, munkarendje

A pedagbgusok jogait és kételességeit az Nkt. 2011. évi CXC., a Paét. 2023. évi LIL. torvény €s
a401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0] életpalyajardl sz616 2023. évi LI térvény

végrehajtasardl tartalmazza.

Az dvodapedagdgus munkarendie, feladatai (PGét. 130. §, 1. melléklet, 401/2023. K. rend. 28. §)

Kétott munkaidd és feladatai: Az 6vodapedagogus heti 32 6rds kotott munkaidejének az egészét

(32 6rat) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditania. A munkaid fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban rendelhetd el egyéb feladat.
A 401/2023. Korm. rend. 28. § (1) pontja szerint az 6vodapedagégus kotott munkaidejének
a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozason feliili, legfeljebb heti 4 6réban a kovetkez feladatok
rendelhetdk el:
A) Nevelés-eldkészités és dokumentalas:
e Foglalkozésok el6készitése. -
o A pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység.
e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. |
e A gyakornok felkésziilése a minsitd vizsgara.
B) Gyermekek értékelése és feliigyelete:
o A gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kivetése, gyermekek teljesitményének
értékelése.
o Flére tervezett beoszts szerint vagy alkalomszerdien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé feliigyelete.
C) Szakmai egylittm{ikddés és fejlesztés:
e A nevelStestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban térténd részvétel.
o Gyakornok szakmai segftése, mentordldsa heti egy 6rat meghaladd része.

o Pedagdgusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része.
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e A munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része.
e Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés.
D) Sziil8i kapcsolattartas é€s rendezvényszervezés:
e A sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziil8i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartdsa.
e Azintézmény kulturélis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltsltésének megszervezése.
E) Biztonsag, védelem és karbantartas:
e A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa.
e A gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.
e Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok elldtasa.
o Ovodai szertdr fejlesztése, karbantartésa.
o Eszkoz és hangszerkarbantartis megszervezése.
F) Helyettesités és utazas:
e Eseti helyettesités.
e Kiilonb6z8 feladatelldtdsi helyeken torténd alkalmazds esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas.
G) Tovébbképzés €s egyéb feladatok:
e Pedagdgus-tovabbképzésben vals részvétel.
e A pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozdsnak nem mingsiilé feladat ellatdsa.
Potlék atfedési idéért: Ha az dvodapedagdgus az 4tfedési idében (amikor a valté munkatdrsak
egylitt lennének, de egyediil dolgozik) egyediil ltja el a gyermekekkel valé foglalkozést, akkor
ezért potlék jar.
¢ Maximum: napi 2 draért.
o Osszege: 6ranként a havi illetmény 1/174-ed része.

Az dvodavezetk kbzvetlen pedagdgiai tevékenysége (Paét. 2. melléklet)

Az igazgatd ¢s az igazgatohelyettes szdméra is eldirds a kozvetlen pedagdgiai munka
(6vodai foglalkozdsok) meghatdrozott mennyisége. 50-199 f8s gyermeklétszamt dvoda esetén:
Az igazgato kételezd dvodai foglalkozasainak szdma: heti 10 6ra.

Az igazgatohelyettes (aki szintén dvodapedagdgus) kitelezd 6vodai foglalkozdsainak széma:

heti 24 6ra.

Ez azt jelenti, hogy a vezeték nem mentesiilnek a gyakorlati nevelési munkatél,

annak mennyiségét a gyermeklétszam fliggvényében hatdrozzdk meg.
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Tobblettanitds és helyettesités (Puét. 82. §)

A tobblettanitas a neveléssel lekotstt 32 dran feliil elvégzett kozvetlen foglalkozés. 2 forméja van:

1. Eseti helyettesités: Varatlan esemény (pl. betegség) miatti helyettesités.
- Egy tanévben maximum 60 6ra teljes munkaidds pedagogus esetén
- Egybefliggben maximum 2 hét rendelhetd el. Ennél hosszabb helyettesités mar tartds
helyettesités.
- A munkéltaté egyoldaltian elrendelheti a pedagdgus sajat 32 6rajéhoz képest legfeljebb
110%-ig (azaz kb. plusz 3,2 éraig hetente) kizarélag eseti helyettesités céljabol.
- Az eseti helyettesités 6raszdma havi szinten atcsoportosithaté a hetek kdzott.
- A havi 3sszesitett 6raszamot meg kell 4llapitani és ellenérizni kell (401/2023. Korm. rend.
28. § (7).
2. Tartés helyettesités: Ha a munkakér tires (pl. nyitott 4llds, sziilési szabadsdg).
- Nem rendelhetd el egyoldaldan. Csak a pedagdgus és a munkaltaté kozotti, irdsban
megkdtdtt megallapodas alapjdn lehetséges.
- A megdllapodés legfeljebb a tanév végéig szol.
A mini boleséde minden alkalmazottja koteles a munkabél valé tdvolmaraddsat elézetesen jelezni.
Amennyiben ezt vératlan betegség vagy egyéb elére nem lathaté ok miatt nem lehet megtenni, a
hianyzas napjan legkésdbb reggel 8 draig kételes értesiteni a felettesét (szakmai vezetd, foigazgatd
helyettes), hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Helvyettesités rendje a mini bolcsddében

Kisgyermekneveld helyettesitése: A kisgyermekneveld akadalyoztatésa esetén kisgyermekneveld
végzettséggel rendelkezd alkalmazott, vagy olyan 6vodapedagdgus helyettesithet, aki rendelkezik
a harom ¢év alatti gyerme'knevelés 60 6rds képzésével.

Dajka helyettesitése: A bolcsddei dajkat blesédei dajka, kisgyermekneveld végzettségli dajka,

vagy 6vodai dajka helyettesitheti a f6igazgat6 (helyettes) utasitdsa alapjan.

Szabadsagok a koznevelési foglalkoztatottak szamara (Paét. 90. §)

Az 6vodapedagdgusokra a kivetkezd szabadsagjogosultsdgok vonatkoznak:

o Alapszabadsdg: évi 50 munkanap. Ebb8l a munkaltaté (fenntart6) legfeljebb 15 munkanapot
vehet igénybe az évoda miikddéséhez szitkséges feladatokra (pl. képzések, a szorgalmi idén
kiviili szabadsdgkiadds), kivéve, ha a szabadsdgot a julius 1. és augusztus 3. kozotti
idészakban adjak ki.

o Sziilsi szabadsidg: Gyermeke haroméves koraig Gsszesen 44 munkanap (feltétele a legalabb
egy éves jogviszony).

e Apasagi szabadsdg: Gyermek szliletése esetén 10 munkanap.
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e Pétszabadsagok:
o Nagysziil6i: unoka sziiletése esetén 5 munkanap.
o Eskiivdi: els6 hdzassagkdtés alkalmabol 5 munkanap.
o Fogyatékossag esetén: évi 5 munkanap.
o Gyermekek utan: 16 év alatti gyermekek utan jard potszabadsag:
= | gyermek: 2 munkanap
= 2 gyermek: 4 munkanap
® 3 vagy tobb gyermek: 7 munkanap
= Fogyatékos gyermek esetén a fenti 0sszeg gyermekenként plusz 2 munkanappal né.
5.4.1.2. Neveld munkat kdzvetleniil segit6k munkarendje
A nevel6 munkat kdzvetleniil segité munkak&rben foglalkoztatottak (pedagdgiai asszisztens,
dajka, dvodatitkar stb.) munkarendjét a jogszabalyok (példaul a Puét. 77. §) és az intézményi
gyakorlat hatdrozza meg. Elkiilontlt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild, de
a nevelési folyamat szerves résztvevoit képez6 kozosséget alkotnak.

Altaldnos rendelkezések:

Valamennyi alkalmazott kételes a munkakezdés eldtt, a munka felvételére alkalmas allapotban
megjelenni az intézményben. A munkavallalék részletes feladatait, kételezettségeit és jogkorét
névre sz6l6 munkakori leirds tartalmazza, melyet az intézményvezetd allapit meg.
A munkavallalok munkarendje k6tstt munkarend (Puét. 77. § (1) ¢) pont), melynek pontos
beosztasat a munkaiddkereteken beliil az intézményvezets (féigazgatd, és/vagy a féigazgatod
helyettese) hatdrozza meg és szervezi (Puét. 77. § (4)). A pontos munkabeosztds elkészitése mellett
a szakmai vezetd felel6s annak pontos betartasaért a mini bolcs6dében.

Pedagdgiai asszisztens munkarendije

A pedagdgiai asszisztens heti munkaideje 40 éra.

Alapvetden az adott 6vodai csoport miikédési ideje alapjan, az azzal &sszhangban idozitett
munkarendben végzi feladatait. Az intézményvezetd és/vagy helyettese utasitdsanak megfeleléen,
eltéré munkarend szerint véaltdsos, folyamatos munkaidé beosztasi munkarendben is végezhet
feladatot, ha az a sziikséges.

Dajka munkarendije

A dajkédk heti munkaideje 40 6ra. A dajkdk valtasos, folyamatos munkaidé beosztdst

munkarendben dolgoznak, hogy biztositsak az 6vodai csoportok folyamatos mulkodését és
a gyermekek ellatdsdt. A pontos munkarend ¢és a helyettesitések megszervezése

az intézményvezetd ¢s helyettese feladata.
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Ovodatitkdr, gazdasdei tigyintézd, konyhai Kisegito karbantartd, udvaros munkarendije

Ezeken a munkakorsksn a dolgozok heti munkaideje 40 6ra. Munkarendjiiket az intézmény napi

miikodési ritmusdhoz és sajatos feladataikhoz igazodva, az intézményvezeto és/vagy helyettese

hatarozza meg.

Feladatell4tas a munkaidé keretében

A munkavallaldk kotelesek a munkaidejiik alatt —a munkaltaté 4ltal meghatdrozott médon — ellatni
az alabbi jellegli feladataikat (Paét. 67. § (2)), amelyek részletesen a Puét. 67. § (1) bekezdésében
meghatérozottak, kiilondsen:
o A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa (pl. felvilagositassal,
munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartatdsaval).
o A gyermekek erkdlesi fejlédésének elémozditdsa, a kozosségi magatartasi szabalyok
betartatdsa.
o A gyermekek nevelése egészséges életmodra, kornyezettudatossagra, egymas tiszteletére.
o A sziildkkel, torvényes képviseldkkel valo egytttmiikddésre torekedni.
o Pontos és aktiv részvétel, ha sziikséges a neveltestiilet értekezletein, a fogadddrakon,
az intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
o A gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos tények, adatok titoktartasa (Nkt. 42. § (1)).
e A gyermekek védelmének biztositasa, a gyamiigyi hatdsag felé torténd kotelezd bejelentés
a nevelési intézmény igazgatdja itjan (Nkt. 42. § (3)).

Egovéb elvirisok

A munkavallalo kételes:
o Hivatisahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitani.
o A gyermek érdekében egyiittmiikddni munkatdrsaival és mas intézményekkel.
o A munkakdr ellatisahoz sziikséges bizalomnak megfelel§ magatartdst tantsitani
(Paét. 67. § (1) 17. pont, (3) d) pont).

Speciilis egdszségiigyi feladatok

Az intézmény féigazgatdja — orvosi eldirds és sziilSi kérelem egylittese alapjan — csak
a megfeleld szakmai tovébblképzésen részt vett, legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd
munkavallalé szaméra eldirhatja specilis egészségligyi feladatok (pl. vércukormérés,

inzulinadagolés) elldtasat a munkaideje keretében, a kialakitott speciélis ell4tési eljardsrend szerint

(Nkt. 62. § (1b), (1¢), (1€)).
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Biztonsagos munkakdrnyezet

A munkavallalé munkéjat biztonsigos, az emberi méltdsagit és jogait tiszteletben tartd
koriilmények kozott végezheti, ezt az 4llam a rendérség kozremiikodésével biztositja
(Nkt. 1..§ (4)).

5.4.1.3. A kisgyermeknevelok kore, munkarendje

A kisgyermeknevelSk jogait és kotelességeit a Gyvt. 2011. évi CXC., a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet, a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet, valamint a Bélcsédei nevelés-gondozés orszagos
alapprogramja tartalmazza.

A kisgyermekneveld munkarendje. feladatai (Gyvt. 15. §, 257/2000. Korm. rend. 7. §)

Kottt munkaidé és feladatai: A mini bsles6dében foglalkoztatott kisgyermekneveld heti 40 6ras

kéttt munkaidejébdl napi 7 6rdt a gyermekek kozvetlen nevelésére, gondozasara kell forditania.
A munkaidé fennmarado részében a kdvetkezd feladatok rendelhetdk el:
A) Nevelés-gondozas eldkészités és dokumentélds:
e Foglalkozésok, jatéktervek el6készitése.
e Apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység (pl. csoportnapld, térzslap
vezetése).
o A gyermekfejlédési dokumentdcid (fejlédési napld) vezetése.
e A csalddi flizet vezetése, kapcsolattartds a sziil8kkel.
B) Gyermekek értékelése és fejlesztése:
e A gyermekek testi-lelki fejlédésének, személyiségfejl6désének nyomon kévetése,
dokumentélasa.
o Korai fejlesztésre, gondozdsra szoruld, sajitos nevelési igény(l gyermekek egyéni
fejlesztési tervének kidolgozasa és végrehajtasa,
e Gyermekek egyéb foglalkozasnak nem minésiild feliigyelete.
C) Szakmai egylittmlkodés és fejlesztés:
e Részvétel a bolesbdei értekezleteken, szakmai konzultacidkon.
e Egyiittmiikddés més szakemberekkel (pl. gyermekorvos, védénd).
e (yakornok szakmai segitése, mentoraldsa,
e Részt vesz az intézményfejlesztési feladatokban.
D) Sziil8i kapcsolattartds és csaladtdmogatas: |
o A sziil8kkel torténé napi kapesolattartas (dtadds-vétel).
e Sziiléi értekezlet, egyéni beszélgetés megtartdsa, azokra vald felkésziilés.
o C(salddldtogatas lebonyolitasa.

e A sziiléi kompetencia erdsitése, nevelési tandcsadas.
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E) Biztonsag, védelem és kérnyezet:
e A gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.
o A gyermekvédelemmel 8sszefligg feladatok végrehajtasa, bejelentések megtétele.
e A csoporthelyiség, jatékterek, eszkdzok biztonsagos és higiénikus 4llapotanak biztositdsa.
e Bolcsédei szertar, jatékok fejlesztése, karbantartdsa.
F) Helyettesités: Eseti helyettesités més kisgyermeknevelé vagy bolcsédei dajka betegsége,
akadalyoztatdsa esetén.
G) Tovabbképzés és egyéb feladatok:
o Munkakérhdz kotstt tovabbképzésben vald részvétel.
e A bolesédei nevelés-gondozds orszégos alapprogramjéban ¢s az intézmény szakmai
programjéban rogzitett egyéb feladatok ellatasa.

Specidlis egészségiigyi feladatok (Gyvt. 15/A. §)

Az intézmény féigazgatdja — orvosi eldirds és sziiléi kérelem alapjan — csak a megfeleld szakmai
tovabbképzésen részt vett (vagy egészségiigyi végzettségii) kisgyermekneveld szdmara irhatja el6
specidlis egészségligyi feladatok (pl. vércukormérés, inzulinadagolds) ellatdsat a kialakitott
speciélis ellatési eljardsrend szerint.

Pétlék jogosultsdgok (257/2000. Korm. rend. 15., 15/B., 15/D. §)

Bélesédei potlék: A mini bslesédében foglalkoztatott kisgyermeknevel6t bélesddei potlék

illeti meg, mely mértéke a fizetési osztalytol és a kozalkalmazotti jogviszonyban t1t5tt id6tdl
figg.

Helyettesitési pétlék: Ha a kisgyermeknevelé a mdsik kisgyermeknevelé tavolléte miatt
egyediil l4tja el a csoport feladatait, és a gyermekek szdmitott [étszdma meghaladja a csoport
1étszamanak 50%-4t, akkor helyettesitési p6tlék illeti meg (éranként a havi illetmény 1/174-ed
részének 30%-a).

Diabéteszpétlék: 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek specialis ellatdsa esetén diabéteszpotlék
jar (a szamitasi alap 5%-a).

A mini bbleséde vezetd  kisgyermekneveld§  kozvetlen  pedagdgiai  tevékenysége

(15/1998. NM rend. 1. szamu melléklet)

A mini bdlcséde csoportonkénti vezetd kisgyermekneveldje heti 1 érdban vezetdi feladatokat 14t
el. A kozvetlen nevelési-gondozasi munka mellett felelés a csoport szakmai munkdjéért,

a dokumentdciokért és a szillokkel valé kapcsolattartasért.
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Helyettesités rendje a mini bolesédében (15/1998. NM rend. 51. §)

Kisgyermekneveld helyettesitése: Kisgyermeknevelé akadalyoztatdsa esetén kisgyermekneveld
végzettséggel rendelkezd alkalmazott, vagy olyan 6vodapedagdgus helyettesithet, aki rendelkezik
a harom év alatti gyermeknevelés 60 ords képzésével.

Bolcsbdei dajka helyettesitése: Bdles6dei dajkat bslesédei dajka, kisgyermekneveld végzettségii
dajka, vagy 6vodai dajka helyettesitheti a f6igazgatd (helyettes) utasitdsa alapjan. A helyettesito
személynek érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

Tovéabbi kotelezettségek

A mini bélcséde minden alkalmazottja kételes a munkébdl vald tavolmaradasat elézetesen jelezni.
Vératlan hidnyzas esetén a hidnyzds napjan legkésébb reggel 8 ordig koteles értesiteni a felettesét.
A kisgyermeknevelé koteles munkédja sordn a Bolesédei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramjdban foglalt szakmai alapelvek betartasara, kiilonds tekintettel a biztonsdg és
stabilitds megteremtésére, a csalddcentrikus szemléletre, az egyéni bandsmoédra és a gyermeki
kompetencidk tdmogatdsdra. A munkavégzéshez érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal és

a jogszabalyban eldirt képesitéssel kell rendelkeznie.
5.4.2. A munkaidd-nyilvantartds rendje

Az intézmény minden dolgozdja kételes a munkakezdés elétt S perccel kordbban megérkezni
a munkahelyére. A munkaidé-nyilvantartasi kotelezettségnek jelenléti iv és munkaidé-
nyilvantartds vezetésével tesziink eleget. A jelenléti iveket és a munkaid6-nyilvdntartdst

a honap utolsé munkanapjan kell leadni a f6igazgaté helyettesének.
5.4.3. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerzd8dés hidnydban az SZMSZ-ben kell szabalyozni. A fOigazgaté kereset-
kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzést az intézményegységek barmely alkalmazottja
részére, egy alkalomra vagy meghatarozott iddre. A kereset-kiegészitésre vald jogosultsdg
legfeljebb egy nevelési évre szdlhat, ugyanaz a személy tébb alkalommal is megkaphatja. Kiemelt
munkavégzésért jaré kereset-kiegészitésben részesiilhet az a munkavallals, aki teljes
munkaidében, f84llasban, alkalmazotti jogviszonyban alkalmazott az intézményben, €s legalabb 1
nevelési évet mar ebben az intézményben dolgozott. Egyéb dontések méltanyossdgi alapon
keriilnek sorra.-Azonban nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a munkavallalé akkor sem, ha
a feltételeknek egyébként megfelelne, de

o munkéjdval kapcsolatban a sziil8k t6bbszdr és indokoltan tettek panaszt,

o firasbeli figyelmeztetd intézkedésben részestilt és még nem telt el 2 év,

e igazolatlanul hidnyzott,
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o 30 napndl tobbet hidnyzott az adott évben,

o az intézmény hirnevét rombolja,

o az SZMSZ és a Hazirend elbirdsait sorozatosan megszegi. A kereset-kiegészités
dsszegének elosztasa a mindenkori éves koltségvetési térvényben meghatdrozott egy fore
juté Bsszeg felhasznalasdval hajthatd végre. Az objektiv értékelés érdekében a f6igazgatd
az intézmény Osszes alkalmazottjdnak munkavégzését és a pedagogiai tevékenység
hatékonysdgéat rendszeresen figyelemmel kiséri, valamint tamaszkodik vezeté tdrsai

véleményére. Minden év oktoberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazdsra

jogosultak névsorardl.

5.4.4. Juttatisra jogosultsag alapvetd szempontjai

5.4.4.1. Pedagdgus és kisgyvermekneveld munkakorben foglalkoztatottak esetén:

Azt az Ovodapedagégust/kisgyermeknevel6t illeti meg, aki a torvényben meghatérozott
munkakdri feladatén tal az dvodai/bslesddei munka minGségi javitasa érdekében tébbet tesz.
Nevel8munkajat tartésan kiemelkedd, magas szinvonalon végzi (mindig naprakész, felkésziilt,
tevékenységei eredményesek).

Nyitottsag és tdrekvés mutatkozik a pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bdvitésére,
a modszertani tjdonsagok megismerésére, sikeres adaptélasdra €s terjesztésére.

Szakmai igényességgel 8sszedllitott bemutatok és elemzések.

Hospitédld, szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatdk, pedagégus jeldltek felkészitése,
iranyitdsa.

Kollégéik pedagbgiai munkdjanak segitése gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai/bslesbdei szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.
Sziilékkel térténd egylittmiikodés és a szolgéltatdi szinvonal mértéke.

Sziiléi elégedettség.

Allandé feladaténak tekinti az dvodai/bdlesédei eszkozok, jatékok karbantartasét, feldjitdsat,
Ujak készitését.

Részt vesz az dvoda/bileséde kozos munkdiban, munkatdrsaival és a sziilékkel kifogdstalan
(segit6szandéky, egytttmiikddd) a kapesolata.

Gyakornokok mentoralésa.

Ertékelések, mérések kivals eredménye.

Az bvoda/bblesbde igényes képviselete kiilonbdzd rendezvényeken, eseményeken (szakmai
napok, el8addsok, konferencidk, innepélyek, pdlydzatok,  sportrendezvények,

intézménylatogatasok).
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o Az 6vodan/bdlesédén beliili rendezvények elékészitésében és lebonyolitdsdban vald aktiv

kozremiikodés.
o Informaécidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palydzatok elkészitése.

5.4.4.2. Nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk esetén:

e Az a nem pedagdgus alkalmazott kaphatja, aki a munkakdri kételességén til, az intézményi
érdekeket mindig szem el6tt tartva, jelentds részt véllal a mindennapi feladatok ellatdsa terén
(a zavartalan iizemeltetés, az épiiletek dllagdnak megérzése, fejlesztése, a rend és tisztasag
szinvonaldnak magas szintl elldtdsa, az tgyviteli, adminisztraciés munka kiemelkedéen
eredményes végzése, a gazdasagi tigyintézés, gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala).

o Személyiségét segiteni akaras, nagyfoku 6nallosag és kdzosségi aktivitds jellemzi.
5.4.5. Az intézményi érdekvédelem és panaszkezelés rendje

Erdekképviseleti férum

A fenntarté az dvodai ellatdsban részesiilék érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti férumot
miikddtet. A mini bolesdde formdjaban biztositott napkozbeni ellatdsban részestilé gyermekek
érdekvédelmére — a 1997. évi XXXI. térvény 35. § (6) bekezdése értelmében — érdekképviseleti
férumot nem kell mtkddtetni.

Panaszkezelés

A panaszok benyujtdsdnak és kezelésének szabdlyaira — az ellatds formajatél fliggetlentil ~

az 1997. évi XXXI. térvény 36. §-a az irdnyado.

— A gyermek, sziil6 vagy torvényes képvisel6 panasszal élhet a tobbcéla intézmény
féigazgatdjanal.

— A f8igazgatd a panaszt kivizsgélja, és a benyujtast kévetd 15 napon beliil tajékoztatdst ad
a panasz kezelésérol és orvoslasanak lehetséges modjairdl.

— Ha a f8igazgatd nem kiild értesitést 15 napon beliil, vagy a panasz benyujtéja nem ért egyet
a megtett intézkedéssel, a panaszt a fenntartéhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz lehet
fordulni.

Gyermekjogi képviseld: dr. Zabolai Timea

(elérhetBsége: +36 20 489 9565;  timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu)

Eeviittmukodés €s tdiékoztatas

A féigazgatonak kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikodési feltételeit,
megadni résziikre a ddntéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az egyiittmiikddés

lehetséges formait. Tématdl fiiggéen a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés

elékészitésében.
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5.5. Felvételi rend (6voda és bolcséde)

A. Altaldnos rendelkezések

Az bvodai és balesédei felvétel, dtvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az intézménnyel
valé beiratds napjan |étesit jogviszonyt, és ettdl a naptdl kezdve gyakorolhatja annak jogait.

A felvételi eljards soran a szills és a gyermek személyi adatainak kezelésérél a GDPR
rendelkezései értelmében nyilatkozatot kell tenni. A nyilatkozatokat a gyermek intézménybe
jardsanak idejéig meg kell 8rizni.

A felvételi eljaras részletes szabélyait, az évoda nyitva tartasanak rendjét, a jelentkezési
hatéridéket és modjat a fenntarté hatdrozza meg és teszi kozzé sajat honlapjan

(https://kislang.hu/ovoda), valamint a helyben szokdsos médon, legaldbb 15 nappal a jelentkezési

id3szak kezdete elbtt.

B. Bolcsddei felvétel

A bslesédei csoportba felvehetd gyermekek szdma csoportonkeént 7 fo.

Ett] az aldbbi esetben lehet eltérni: ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte
a 2. életévét, akkor a felvehetd gyermekek szama csoportonként 8 £6 lehet.

Mini bolesédébe minden olyan kisgyermek felvételére keriilhet sor, akinek sziilei, térvényes
képviselsi valamilyen okbdl nem tudjak biztositani a napkdzbeni ell4tast. A mini bolcsédei felvétel
sordn elényt kell biztositani a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek
szamara.

A gyermek mini bélesédébe vald felvételét els8sorban a sziilé vagy a térvényes képviseld
kezdeményezheti. Egyéb esetekben a felvételt kezdeményezheti a védénd, a haziorvos,
a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitdcios bizottsag, a szocialis-, illetve csaladgondozd,
a gyermekjoléti szolgélat, valamint a gydmhatdsag is.

A gyermekvédelmi felelésségi feladatokat az intézmény szakmai vezetSje latja el.
A kisgyermeknevelé szakszertien odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartdsukban

bekévetkezett valtozasaira, valamint rendszeres bélcsddei jdrdsukra.

Segitségnvt’litési lehetdségek:

« Rendszeres egyéni és csoportos sziili beszélgetések

o A sziil§ figyelmének felhivisa a gyermek fejlddésének sajatossdgaira
o Sziildi értekezletek szervezése

o Téjékoztatas hirdetdtdblan, intézményi honlapon

o Csalddlatogatdsok (sziikség esetén)
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1. Beiratkozas és dokumentumok

A mini bdlcsédei beiratkozaskor a sziilének be kell mutatni:
— felvételi kérelmi lap
— agyermek anyakdnyvi kivonata
— a gyermek lakcimét igazold okmanyok
— TAJ-kértya
~ rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezményre  jogositdé  hatdrozat
(amennyiben erre jogosult)
— aszllok elérhetdségét biztositd telefonszdmot, email cimet

A mini bolcsodei elhelyezés kérelemhez mellékelni kell:

I

a sziilék lakcimének igazoldsara vonatkozd lakeimkartyat
— a szil6k munkaviszonyanak fennalldsat igazol6 dokumentumokat

(2 hétnél régebbi dokumentum nem fogadhaté el)

|

a gyermeket kordbban otthon gondozd sziil6 esetén, a munkdltatd
szandéknyilatkozatdt ~a  tényleges  munkdba  [épés  napjardl

(2 hétnél régebbi nyilatkozat nem fogadhat6 el)

!

a gyermekorvos igazoldsat a gyermek mini bolcsédei ellatdsdhoz

2. A felvétel folyamatossdga és sorrendisége

A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan térténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad fér6helyek megléte esetén. A gyermek felvételénél a kivetkezé sorrendiség érvényesiil:
1. helyen: Gydmhatésag, Gyermekjoléti Szolgdlat, jegyzd, hdziorvos, védénd kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocialis rdszorultsdga miatt.
2. helyen: A sziilé munkéba alldsdnak tdmogatdsa végett.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatisa miatt.

3. Az ellatasra jogosult gyermekek korének részletes meghatdrozasa

e

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel8i, gondozdi
munkavégzésilk, munkaeré-piaci részvételt elésegitd programban vagy képzésben vald
részvételilk, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni,

kiilbndsen:

o akiknek fejlédése érdekében allandd napkszbeni ellatasra van sziiksége;

o akit egyediilalld sziils, gondviseld nevel;

o akinek sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatdsrol nem tud gondoskodni.
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4. A védelembe vétel esetén intézkedés lehetbsége

A gydmhivatal a gyermek veszélyeztetettsége esetén —a sziikséges €s ardnyos intézkedés keretében

—elrendelheti a gyermek napkézbeni ellatds igénybevételét.

5. Mini bélesédei csoport szervezése és ellatds megszlinése
A mini bblesédei csoport szervezésénél a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36-39. §-aiban foglaltakat

kell figyelembe venni, amelyek tbbek kzott tartalmazzak:
o A sziild munkaltatoéi igazoldsanak benyujtasanak kotelezettségét

o A napi gondozési id6 kereteit (minimum 4, maximum 10,5 éra mini bdlesédénkben)

o A fertdzd beteg gyermekek bolesédei elldtdsanak korldtozdsat

o A bdlesddei csoportszoba minimalis alaptertileti kdvetelményeit (3 m*/gyermek)

A mini bélesédei ellatds megsziinik:

Altaldnos esetben: a harmadik életév betdltését kivetd augusztus 31-én;

Ovodai éretlenség esetén: a negyedik életév betsltését kévets augusztus 31-én;

Sajatos nevelési igényl gyermek esetén: a hatodik életév betsltését megel6z8 év augusztus
31-én;

Orvosi indokldson alapulé megsziintetés esetén: amikor a mini bdlcsdde orvosa
szakvéleménye alapjdn a gyermek egészségi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhaté,
vagy magatartdsa veszélyezteti a tébbi gyermeket;

Sziiléi kérésre: amennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld frasban kéri.

C. Ovodai felvétel

1. Felvételi kitelezettség és korzet

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig latja el a nevelési feladatot.

A kotelezd felvételt biztositd 6voda kételes felvenni minden olyan gyermeket, aki életvitelszerlien
az intézmény felvételi korzetében lakik. Az életvitelszer(i lakds igazoldsdra vonatkozd részletes
szabdlyokat ldsd az 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 20. § (9)-(10) bekezdéseiben.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a teleptilésen (vagy a felvételi korzetet képez6 teleptiléseken)

lakéhellyel, vagy annak hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal idésebb

gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2. Beiratkozds és dokumentumok
Az 6vodai beiratkozdsra 4ltaldban a targyév dprilis 20. és majus 20. kdz6tt kerill sor. A fenntartd

a pontos idépontrél és az eljarasrél legalabb 30 nappal korabban tdjékoztat.
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A beiratkozaskor a sziilének be kell mutatni és lefénymdsolni, hogy az adatfelvitel/atvitel
zokkendmentes legyen:
— A gyermek személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat, anyakonyvi kivonatat, TAJ-karty4jat.
— A sziil8 személyi igazolvanyat és lakcimigazolasat.
—  Sajétos nevelési igény(i (SNI) gyermek esetén szakvélemény bemutatdsa sziikséges.

3. Felvételi dontéshozatal

A felvételrél, atvételrdl a fdigazgatd (igazgatd) dont.

Tiljelentkezés esetén a gyermekek felvételérdl Felvételi Bizottsdg dont. A bizottsdg tagjai:
» a fenntartd (pl. 6nkormanyzat) képviseldje,
» fbigazgato,

féigazgatd-helyettes,

a nevelbtestiilet képviseldje,

Y V VY

védond,

> asziill6i vlasztmany delegéltja.
A dontés alapjaul szolgdld 6 elvek: Gvodakételes korhatdr, szocidlis, gyermekvédelmi és
pedagégiai szempontok. A déntést (akdr helybenhagyas, akar elutasitds) a sziilével {rasban,

hatdrozati forméban kell k&z81ni. Az elutasitds indoklast kell tartalmazzon.

4. Jogorvoslat
A sziilé a hatdrozat kézhezvételétdl szdmitott 15 napon beliil jogorvoslatot nyujthat be

a fenntartéhoz (telepiilési Snkorményzathoz, a helyi jegyz6hoz cimzett).
D. Ovodai jogviszony megsziinése

Az 6vodai jogviszony megsziinik a kdvetkezd esetekben:

o A gyermek tankotelessé valik (4ltaldban abban az évben, amikor augusztus 31-ig betolti
a hatodik életévét).

o Atvétel masik 6vodai intézménybe.

e A fenntarté altal meghozott, jogszabalyban meghatérozott egyéb ddntés (pl. kizaras).
E. Kiilonleges rendelkezések

1. Ovodai kotelezettség aldli felmentés

A sziil8 tovabbi egy nevelési évre kérheti gyermeke felmentését az dvodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kériilményeli, sajatos helyzete ezt indokolja. A felmentési
kérelmet a targyév januar 15. napjdig kell benyijtani a felmentést engedélyezd szervhez (jérasi

hivatal). A felmentés legfeljebb a gyermek negyedik életévét betslté év augusztus 31-€ig szdlhat.
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2. Korali iskolakezdés

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban éri el, a sziild kérelmére
a felmentést engedélyezd szerv engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje
a tankGtelezettségét.

3. Csoportlétszamok

Az 6vodai csoportok minimélis, maximélis és atlaglétszamat a vonatkozé jogszabély
(Nkt. 4. melléklet) hatirozza meg. A maximalis [étszdm a nevelési év inditdsdnal a fenntartd

engedélyével legfeljebb 20%-kal atléphetd, ha az 01j gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt.

5.6. Ovodan kiviili programok szervezésének rendje

Alapvetd rendelkezések

Az intézmény biztositja a neveld munka biztonsdgos feltételeit, amely magéban foglalhatja
a nevelési iddben szervezett, dvodén kiviili programok lebonyolitaséat is. Az évodapedagdgusok
tevékenységi korébe tartozik az ilyen programok — pl. kirdndulds, séta, kidllitds- vagy

muzeumldtogatas, sportprogramok, iskolalatogatds — szervezése és lebonyolitésa.

-----

hozzdjarulds

A sziiléknek vagy torvényes képviselSiknek a nevelési év kezdetén irdsban, elézetesen kell
hozz4jaruldsukat adniuk ahhoz, hogy gyermekiik az 6voddn kiviil szervezett csoportos
programokon részt vehessen. A hozz4jaruls az adott nevelési évre vonatkozik.

Biztonsdgi eloirdsok és kiséroi arany

Az 6vodan kiviilli programok szervezésénél és lebonyolitdsdnal kotelezéen be kell tartani

e

a kovetkezé biztonsagi eléirdsokat:

Altaldnos kiséréi kotelezettség: A programhoz a részt vevd gyermekek szdmdnak és a program

jellegének megfelelé szamu felnétt kisérdt kell biztositani.

Kiséréi aranyok:

—  Toémegkdzlekedési eszkdz haszndlata esetén: 8 gyermek esetén 1 felndit kisérd. A kiséret
minimum 2 felnéttbdl kell, hogy élljon, fliggetlentil a gyermekek szdméatol.
—~ Bérelt, zart ter(i autébusz hasznalata esetén: 10 gyermek esetén 1 feln6tt kisérd.

Elssegélynytjtds: A programon torténd részvételhez elengedhetetlen, hogy a kisérd

pedagdgus(ok) rendelkezzenek az elsésegélynyujtishoz  sziikséges  alapfelszereléssel

(utazo elsésegélydoboz).
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6. Létesitmények hasznalati rendje

Altaldnos felelésség és vagyonvédelem: Az intézmény minden dolgozéja felelds a kdzdsségi

tulajdon védelméért, a berendezések, felszerelések és eszkozok allaganak megOrzéséért,
energiatakarékos hasznalatukért, valamint a tliz-, baleset- és munkavédelmi el8irdsok betartasgért
¢és betartatasaért,

Gyermekek feliigvelete: A gyermekek az 6voda, mini béleséde minden helyiségét és az udvart

kizarélag felndtt (6vodapedagbgus, kisgyermekneveld, dajka) felligyelete mellett és utasitdsai

szerint hasznalhatjak.

6.1. Helyiségek hasznalata

Rendeltetésszerli hasznélat: A helyiségeket és létesitményeket kizardlag rendeltetésiiknek

megfelel8en, az allagmegdvésra ligyelve szabad haszndlni. A berendezések, felszerelések és
eszkdzdk csak a pedagdgus utasitdsai szerint és felligyelete mellett haszndlhatok.
Az audio-vizudlis eszkozoket kizardlag felnétt alkalmazhatja.

Eszkozok kivitele: Az intézmény barmely berendezési targyat, felszerelését vagy eszkozét csak
az intézményvezefé el8zetes irasbeli engedélyével szabad az intézmény teriiletérél elvinni.

Az udvar hasznilata: Az udvar els8sorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara, jatékara

és a napozdsra szolgél. A gyermekek rendszeres leveg6ztetését — az id8jardsnak és az évszaknak
megfelelden, a pedagdgiai program keretein beliil — naponta biztositani kell. Az udvar rendjéért,
a kiiltéri jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért és rendszeres elrakasaért az Sket feliigyeld
dvodapedagdgus a felelds, a karbantartd, udvaros ebben segiti munkéjat.

Tilos a kereskedelmi tevékenység: Az intézmény dolgozodi, valamint kiilsé személyek

(pl. ligyndkdk, értékesitsk) szdmara tilos a kereskedelmi tevékenység folytatdsa az intézmény

teljes tertiletén.

Dohdanyzés tilalma: Az intézmény teljes teriiletén (beltér és kiiltér) és a bejaratoktol szdmitott

5 méteres sugart kérben tilos a dohdnyzas.

Tilos a pérttevékenység: Az 6voda helyiségeiben pértok tevékenysége nem folytathato.

(2011. évi CXC. térvény).

Hivatalos iigyintézés: A hivatalos tigyintézéssel kapcsolatos fogadds a féigazgaté iroddjdban

torténik, elézetes egyeztetés alapjan.

Helyiség hasznélat sziil8i szervezet részére: Az intézmény — a fOigazgatd altal meghatdrozott

feltételek mellett — ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziil6i szervezet (k6zdsség) részére,

a sziil61 munkaban valo részvételre.
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Kiilsé haszndlat, helyiségbérlés:

A helyiségek kiilsé személy vagy szervezet szdmdra torténd atengedésérdl, hasznélatanak
feltételeirdl és esetleges dijardl a f8igazgatd dont. A helyiségek kiilsé c€li dtengedése alapvetden
csak a gyermekek intézménybdl valé tévollétében lehetséges. Az igénybe vevé kételes betartani
az 6voda, mini bdlcsdde hazirendjét, killsndsen a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasokat.
Az igénybe vevét vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és a hasznalat sordn az altala okozott

esetleges kdrokért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Kulcskezelés és nvilvantartds: Az épiilet biztonsdgos nyitasaért, zardséért és a kulcsok Srzésécrt

a mindenkori reggeli és déluténi miiszak dajkdja a felel6s. A f6igazgaté meghatdrozza, hogy mely
dolgozék kaphatnalk intézményi kulcsot. A kulesok kiadésa és visszavétele nyilvéntartdsba véve
trténik. A kulesok atadédsa csak a nyilvantartdsban rogzitett, erre feljogositott dolgozok kdzdtt
t6rténhet. A kulcsot 4tvevé munkatdrs minden esetben alairja a nyilvantartdst, ezzel vallalva
a felelésséget a kulcs érzéséért és az ltala haszndlt helyiségek biztonsagaért a birtoklds idétartama

alatt. A kulcsok mésolatanak készitése, illetve harmadik személynek (pl. csaladtagnak, bargtnak)

valé 4dtadésa szigoruan tilos.

6.2. Belépés és benntartozkodas éltalinos rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Tertileti hatdly:

Az intézmény miikodési szabalyzata az intézmény teljes teriiletére, valamint a mini bélesdde altal
kiilsé helyszinen szervezett programokra vonatlkozik.

Altaldnos elvek:

A.belépés és a benntartézkodas szabdlyozdsat — az Nkt. (4. § 10.) értelmében — a gyermekek
testi épségének és erkolesi értékeinek védelme, a nevelési munka zavartalan lefolyasa és
az intézményi vagyon megdvasa indokolja.

A belépés és tartdzkodds rendje:

1. Feliigyelet nélkiili tartézkodds (a gyermek ataddsdhoz sziikséges idotartamra)
A gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy feliigyelet nélkiil tartézkodhat

az intézményben a gyermek 4taddsahoz sziikséges minimalis id8re, nevezetesen:

» Reggeli érkezéskor: a gyermek atodltoztetésére s a neveld munkatdrs felligyeletére torténd

dtaddsara, valamint a kisérd tdvozasdra.

= Délutani tévozaskor: a gyermeket nevelé munkatdrsatdl valod tvételére, atdltdztetésere,

valamint a tavozasra.
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2. Kiilon engedélyhez kotott tartozkodds
Kiilon engedély és — sziikség esetén — egy dolgozd feliigyelete mellett tartézkodhat
az intézményben:
= A gyermeket hozd vagy elvitelére jogosult személy, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott atadasi-idében érkezik.
#  Minden olyan egyéb személy, aki nem tartozik az 1. vagy 3. pont al4.
3. Engedélykeérés alol mentes tartozkodds
Nem kell a tartdzkodasra kiilon engedélyt kérni:
A szulknek, gondviseldknek a szliléi értekezletre vald érkezéskor.
A meghivottaknak az intézmény altal szervezett nyilvanos rendezvényen (pl. tinnepségen) vald
részvételkor.

Az engedélyezés eljardsa:

A kiilon engedélyt az ovoda foigazgatdjatdl kell kérni. Az intézményben vald tartdzkodas
csak az altala adott szébeli vagy irasbeli engedély, valamint sziikség esetén egy munkatars
feltigyelete mellett lehetséges.

A sziilékkel valé rendszeres kommunikécié és fogadds rendjét az intézmény mulkdodést

szabalyzatdnak megfelelden kell lebonyolitani.

6.3. Rendkiviili események kezelése

1. Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan el6re nem [4that6 esemény, amely
o agondozd-nevelé munka szokdsos menetét megszakitja vagy akadalyozza,
o a gyermekek, a dolgozdk biztonsdgat vagy egészségét veszélyezteti,
o azintézmény épliletét, berendezéseit vagy felszerelését veszélyezteti vagy karositja.
2. Rendkiviili zarva tartas: Ha rendkiviili jarvdny, idéjaras, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény vagy egyes csoportok mikddtetése nem lehetséges,
a rendkiviili zdrva tartdst a Gyvt. 42/B. §-a rendelkezései szerint kell elrendelni.
Az eljaréas rendje a kovetkezo:
o A f6igazgatd rendeli el az intézményre vagy egyes csoportokra vonatkozé zarva tartast
a fenntartd egyideju értesitése mellett.
o Szélesebb korl, teleptilési zarva tartds esetén a teleptilési dnkormanyzat jegyzdje
rendelhet el zarva tartast a fenntarto értesitése mellett.

A rendkiviili események kezelésének részletes operativ szabalyairdl a munkavédelmi, tizvédelmi

és belsd rendelési utasitasok tartalmaznak részletesebben.
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6.4. Lobogozas szabalyai

Jogszabdlyi héttér: A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl sz6lé 132/2000. (VIL. 14.)
Korm. rendelet, az eurdpai zdszl6 és az eurdpai lobogd hasznalatdnak részletes szabalyairdl szo6lo
308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti és térténelmi emlékhelyek hasznalatardl

sz0616 740/2021. (XII. 21.) Korm. rendelet 1. § (3) bekezdése.

Az intézmeény kotelessége

Az intézményegyiittesiinknek, mint kézéptiletnek, kotelessége a magyar nemzeti zaszl6 (lobogo)
kitlizése, illetve felvondsa. Az eurdpai zaszlé kitlizése opciondlis, amennyiben az intézmény
igazgatdja ugy dont, hogy a targyi feltételek biztositottak és a koltségek a kotelezd feladatok
ellatdsat nem veszélyeztetik.

A lobogd és az eurdpai 7dszlo lefrdsa, kbvetelményei

A nemzeti lobog¢ textil szalasanyagbol, szovéstechnologidval késziilt, piros-fehér-zdld szinfi,
varrott zaszl4 kell legyen, amely megfelel a vonatkozé szabvdnynak (MSZ 1361-1988).

Az eurdpai zaszlé kék mezéjén 12 aranyszind, kérben elhelyezkedé csillag taldlhato, mérete €s
kinézete a 308/2004. (X1. 13.) Korm. rendelet melléklete szerinti.

A lobogdk allapotit folyamatosan feliigyelni kell. Kopott, rojtos, fakult vagy elhasznalédott

lobogét azonnal le kell cserélni. A lobogét rendszeresen (legalabb hdromhavonta) tisztitani €s

ha sziikséges évente le kell cserélni.

A lobogo helye és elhelyezése

A nemzeti lobogét az intézmény bejarata felett vagy az azt kozvetlentil szegélyezé homlokzati
részen, esztétikus, tiszta és méltd helyen kell elhelyezni. Az eurdpai z4szI6t a nemzeti zdszldhoz
képest bal oldalra (a homlokzattal szemben nézve) kell elhelyezni. A két zdszlé mérete €s
a z4szlorad (drboc) magassdga azonos kell legyen. A lobogé felvondsara fabol késziilt arbocot
vagy z4szlorudat kell hasznélni. Az drboc vagy a zdszlérid szine nyers fa, fehér vagy fehér alapon
spirdlisan lefutd piros-fehér-zold csikozast lehet. Az drboc és kornyezete mindig esztétikus,

rendezett és tiszta allapotban kell legyen.

Kiilonleges alkalmak

Nemzeti tinnepek, megemlékezések és allami tinnepségek idején a lobogdzds kotelezd. Ilyenkor
kiilonos figyelmet kell forditani a lobogok tisztasdgdra és ép éllapotdra. Szélséséges id8jardsi
viszonyok (vihar, szélvész, zivatar) idején az intézmény vezetje elrendelheti a lobogok ideiglenes

bevondsit a megsemmisiilés vagy megrongéal6dés elkeriilése érdekében.
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Az intézmény vezetSje felelés a lobogdzdsi szabalyok betartasdért, a lobogok, éarbocok
karbantartasaért és idében torténd cseréjéért. A szabédlyok betartisat a jegyzd és/vagy

a polgarmester ellendrzi.
7. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas

7.1. Rendszeres egészségiigyi ellatas

Az Intézmény dolgozdi a jogszabalyban meghatdrozott id6kozonként foglalkozds-egészségiigyi
vizsgalaton vesznek részt. Az ellatdst az orvos az intézmény fdigazgatéjdval egyeztetett rend
szerint végzi.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a telepiilés haziorvosa,
fogorvosa és védéndije latja el. Az orvos €s a védénd egészségiigyi kérdésekben felkérésre
szakértéként kozremiiksdik a nevelbtestiilet munkdjdban. Az intézményben szigortan be kell
tartani az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal meghatdrozott szabélyokat
(fertétlenités, takaritis, mosogatds stb.), valamint a HACCP rendszer élelmiszer-higiéniai

eldirdsait. Ezek betartdsa és betartatasa minden dolgozd feleldssége.

7.2. Gyermekek egészségvédelme

a) Az 6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstél szdmitott legrvidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl,
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitisardl, és sziikség esetén orvosi ellatdsarol.

b) A ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé6 gyermek az dvodat nem latogathatja. A gyermek

betegsége utdn csak orvosi igazoldssal johet ismét 6vodaba.

¢) Fertézd gyermekbetegség esetén a sziilének az dvoddt azonnal értesitenie kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre €s
tisztasagra.

d) Az intézmény gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak
megszervezésérél, killsndsen az dvoddba jard gyermek évenkénti fogdszati, szemészeti €s
ltaldnos szlrévizsgélatarol (Nkt. 25. § (5)).

e) Az intézmény biztositja a sajétos nevelési igényl gyermekek egészségligyi és pedagogiai céli
habilitdcids és rehabilitacios ellatasat (Nkt. 47. § (5)).

f) Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis elldtasat az intézmény az egészségligyi

intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan biztositja (Nkt. 62. § (1a)-(l¢)).
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g) A gyermekek egészségvédelméhez kapcsoldddan az intézmény egylittmiiksdik a gyermelkjéléti
szolgdlattal, a gyermekjogi képviselvel és mds gyermekvédelmi szervezetekkel (20/2012. EMMI
rend. 129. § (2)).

h) Az intézmény minden ¢épliletszarnydban, jol lathaté ¢&s megfelelden jelzett helyen,
elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést tart fenn. Az elsésegély-doboz(ok) pontos helyérdl

az intézmény vezetése tdjékoztatja a dolgozokat.

7.3. Dolgozdk egészségvédelme

a) Az intézmény dolgozoi rendszeres foglalkozads-egészségligyi vizsgalaton vesznek részt, és
az intézmény biztositja az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés feltételeit (Puét. 66. § (3)).

b) A dolgozdk egészségvédelmével kapcsolatosan az intézmény betartja a munkavédelmi,
tlizvédelmi és egészségvédelmi eldirdsokat.

¢) A véarandés nék és a kisgyermekes anydk munkakdri alkalmassdgara vonatkoz6 orvosi vélemény
alapjan a munkakériik modosithatd, vagy egészségi dllapotuknak megfeleld munkakért kapnak

(PUét. 44. §).

d) A dolgozdk kotelessége az egészségligyi elbirdsok betartdsa és a gyermekek testi-lelki

egészségének védelme (Puét. 67. § (1)).

7.4. BEgészségfejlesztés és prevencio

a) Az intézményben teljes korli egészségfejlesztés valésul meg, amely magéban foglalja
az egészséges taplalkozast, a rendszeres testmozgédst, a lelki egészség fejlesztését és
az egészségtudatos magatartdst (20/2012. EMMI rend. 128. §).

b) Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében, és
egyiittmikdadik a gyermekjoléti szolgélattal (20/2012. EMMI rend. 129. § (2)).

¢) Az intézményben alkalmazhatd 6vodapszicholégus a gyermekek lelki egészségvédelmét és

fejlesztését segiti (20/2012. EMMI rend. 132. §).

d) Az intézményben nem 4rusithatd és nem fogyaszthatd alkohol- és dohanytermék, valamint

a népegészségiigyi termékadé ala tartozd termékek (20/2012. EMMI rend. 129. § (4)).

7.5. Egyéb rendelkezések
a) Az 6vodaba csak egészségligyi nyilatkozat és vizsgalati adatok birtokdban lehet gyermeket

felvenni.
b) A csoportszobéban sziilé csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

¢) Az intézmény biztositja a gyermekek szdmara megfeleld, egészséges és biztonsdgos kdrnyezetet

(20/2012. EMMI rend. 161. §).
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8. Ov6-védd intézkedések és rendkiviili események

8.1. Baleset-megel6zés altalanos szabalyai

Az intézmény legfobb kitelezettsége a gyermekek és a dolgozok testi épségének és egészségének

védelme, valamint a balesetek megel6zése. Ennek érdekében:

e A gyermekekkel az dvodai nevelési év elején, valamint a kiranduldsok, specidlis foglalkozasok
eldtt ismertetni kell a védé-6vo eléirdsokat, az egészségiik védelmére vonatkozé szabélyokat,
a veszélyforrasokat, valamint a tiltott és az elvarhaté magatartdsformakat.

o Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot,
a tlizvédelmi utasitasokat és a tiizriadd terv rendelkezéseit.

o Az intézmény csak megfelel8ségi jellel ellatott, biztonsdgos jatékokat és eszkozoket vasdrolhat
és hasznélhat. A dolgozék hézi készitésll vagy haszndlati elektromos berendezéseket
az intézménybe nem hozhatnak be. Kiils§ eszkdzok, jatékok hasznélatdhoz a f8igazgato
elézetes engedélye sziikséges.

o Az épiiletet, a berendezéseket és a jatékokat folyamatosan karban kell tartani, és rendszeresen
ellenérizni kell biztonsdgossdgukat. Az elektromos aljzatokat vakdugoéval le kell zdrni,
a veszélyes eszkozoket a gyermekek szaméra hozzaférhetetlen helyen kell tarolni.

o A gyermekek szdméra veszélyes helyiségekbe valé belépést meg kell akaddlyozni.

o A bejérati ajtékat és kapukat a gyermekek biztonsdga érdekében a nem nyitvatartdsi idében
zérva kell tartani, billend zarszerkezettel kell elldtni, és csengdvel kell felszerelni. A kiskaput
mindig be kell csukni.

o A sziil8k frasban nyilatkoznak arrél, ki viheti haza a gyermeket. Ittas dllapotban 1évd sziilének
vagy hozzétartozdnak gyermeket nem szabad kiadni.

o Az intézmény feliigyeleti kitelezettsége a gyermek belépésétdl annak jogszerl elhagyésaig,

valamint az 6vodan kiviili programok idétartama alatt terjed.

8.2. Munka- és tiizbiztonsag

e Az intézmény betartja és végrehajtja a munkavédelmi, tlizvédelmi és egészségvédelmi
jogszabélyok el6irasait, valamint a Nemzeti Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kdzpont
(NNGYK) rendelkezéseit.

o A dolgozék kételesek ismerni és betartani a munkavédelmi utasitdsokat, részt venni
a tlizvédelmi gyakorlaton, és tudni a tlizriad6 tervet.

o Az épiiletet, a villany-, gdz- és fiitési rendszereket rendszeresen ellendrizni kell.
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o Veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat ki kell helyezni, és azok tartalmat évente
ismertetni kell.
e A dolgozdk kotelessége azonnali veszélyelhritds a baleset megelézése érdekében ¢s

a feletteseik értesitése a fennalld veszélyforrdsokrol.

8.3. Rendkiviili eseményekre felkésziilés és azok elharitdsa

Rendkiviili esemény fogalma

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek mindstil minden olyan el6re nem ldthato
esemény, amely akadalyozza a neveld munka szokdsos menetét, illetve veszélyezteti a dolgozok,
gyermekek biztonsdgét, egészségét, valamint az intézmény épiiletét vagy felszerelését.

Ilyen esemény lehet példdul: jarvanyligyi helyzet, természeti katasztrofa (pl. tliz, drviz, belviz,
foldrengés, vihar, villimcsapas), bombariadé vagy robbantéssal torténd fenyegetés, baleset,
halaleset, vagy a neveldmunk4t ms modon akadélyozo, megsziinteté vagy nehezit§ koriilmény.
Jelentési kotelezetiség

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének haladéktalanul jelenteni. Az intézményegységben (6voda, mini bolcséde, konyha)

tortént rendkiviili eseményrdl az egység vezetdje a féigazgatot azonnal tajékoztatja.

Intézkedésre jogosult felelds vezetok

A rendkiviili esemény kezeléséért és a sziikséges intézkedések megtételéért az aldbbi vezetlk
felelnek: féigazgato, foigazgatd helyettese, bolcséde szakmai vezetdje, élelmezésvezetd.
A felelbs vezetd kitelességei
A (3) pontban meghatérozott felel6s vezetd koteles:
e megtenni minden olyan sziikséges és elengedhetetlen intézkedést, amely a gyermekek és
a dolgozdk védelmét, biztonsagat szolgdlja.
e haladéktalanul értesiteni:
o az érintett hatdsdgokat (pl. rendérség, tlizoltdsdg, mentdszolgilat),
o afenntartot,
o a sziilgket (az intézmény krizishelyzeti kommunikécids protokollja szerint).
e A bombariaddt vagy egyéb rendkiviili eseményt a fenntart6 felé haladéktalanul jelenteni.
Az épiilet kiiiritése (evakudcio)
e Az épiilet kitiritése a tlizriad6-terv szerint torténik.
A kiiirités sordn mindenki fegyelmezetten, a kijelslt menekiilési titvonalon keresztiil hagyja el

az épiiletet. A kiiirftés sordn tilos berendezésekhez, személyes targyakhoz nytlni.
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e Az épiilet kitiritésének idétartamardl és a gyermekek tovébbi elhélyezésérél az intézkedést
vezetd hatdsdg informdcioja alapjan a féigazgatd (vagy helyettese) dont.
Utomunka és dokumentalds
e A rendkiviili esemény utdn a fGigazgatd irdsos jelentést készit a fenntartd szédméra.
A jelentés tartalmazza:
o azesemény leirdsat,
o amegtett intézkedéseket,
o azesemény elhdritdsdnak modjat és idétartamat,
o az esetleges kovetkezményeket.

o Az esemény okainak elemzése €és a megel6zd intézkedések feliilvizsgalata kételezd, hogy

hasonlé eset ne ismétlédjon meg.

I

Az intézménynek rendelkeznie kell krizishelyzeti tervvel és kommunikacids protokollal a sziilék,

a hatdsagok és a média értesitésére.

8.4. Gyermekbalesetek megeldzése és kezelése

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az intézmény hazirendjében részletesen meg vannak
hatdrozva azok a védé és 6vé intézkedések, amelyeket a gyermekeknek és a dolgozdknak meg kell
tartaniuk. Minden 6vodapedagdgus feladata a gyermekek feliigyelete, valamint az egészségligyi
¢s biztonsagi ismeretek 4taddsa.
Baleset esetén a teenddk:

I. Azonnali elsésegélynytijtas a sériilt gyermek szdmara.

2. Atdbbi gyermek biztonsagba helyezése és tovabbi felligyelete.

3. A fGigazgatoé értesitése haladéktalanul.

4. A sziil6k értesitése, kiilondsen, ha orvosi ellatas sziikséges.

5. Orvosi segélyhivas (112) sziikség esetén.
Jelentési és nyilvantartdsi kitelezettség:
o A balesetrdl baleseti jegyz6kdnyvet kell késziteni.
e Ajegyzdkdnyv egy példanyadt a sziilé megkapja, egy példanyat az intézmény Orzi meg 5 évig.
e A jelentés mddjat a vonatkozd jogszabély (pl. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet) hatdrozza

meg.

e Stlyos baleset esetén azonnali jelentési kotelezettség van a fenntartd felé, és a baleset

kivizsgalasdba a Sziil6i Szervezet képviseldjét is be kell vonni.
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Utomunka és megeldzeés:

e A baleset okainak elemzése és a megel6z6 intézkedések meghozatala, hogy hasonl6 eset

ne ismétlodjon meg.

e A munkavédelmi felelds és a fbéigazgatd felelés ennek koordindldsdért és a dolgozok

tajékoztatasaért.

o Az intézmény teljes teriiletének éves biztonsdgi auditja a veszélyforrdsok feltardsara.

8.5. Boles6dés gyermekek egészségvédelme és biztonsaga

A. Egészségiigyi feliigyelet és betegségmegelozés

Reggeli egészségiigyi ellenbrzés: A nevel6 a gyermek érkezésekor a sziilovel torténd

egyeztetés €s sajat megfigyelés alapjan értékeli ki a gyermek egészségi allapotét.
Lézas vagy fert6z6 betegségre utalé tiinetek esetén a gyermeket nem lehet fogadni.

Nap kozbeni betegség: Ha a gyermek betegsége a nap folyamén jelentkezik, a neveld

értesiti a sziil6t a gyermek azonnali hazavitelérél. Az intézmény nyujthat stirgdsségi
elssegélynyujtast (pl. lazcsillapitas), a kezelés orvosi feladat.

Betegség utani visszafogadds: A gyermek betegség utdni visszafogaddsdhoz a sziil orvosi

igazolast szolgaltat.

VédBoltdsok: A védéné és az intézmény nyilvantartja a gyermekek védboltasi statuszat,

a szll6tél igazolast kérve.

B. Higiénia és takaritds

Helyiségek takaritdsa: A csoporthelyiségeket, flirdészobat naponta kell takaritani és

fert6tleniteni. A takaritdst megfeleld szell6ztetés mellett kell végezni.

Jatékok és felszerelés tisztdntartdsa: A jatékokat naponta le kell mosni, szilkség szerint,

valamint hetente rendszeresen fertGtleniteni kell. A bdlcsédei butorok és felszerelés
(pl. p6lyazok) kénnyen tisztithaté anyagbol késziiljon, és hasznalat utén fertétleniteni kell.
Takaritoszerek: A tisztitd- €s fertOtlenitdszeres takaritast a hatalyos kdzegészségiigyi

eléirasoknak megfeleléen kell végezni. Kilon takaritéeszkézsket kell hasznalni

a csoporthelyiség, a WC és a konyha szdmara.

C. Taplalkozds és élelmezés

Etelbiztonség: A bolesédés gyermekek szamara késziilt ételeket elkiilonitetten kell

tdrolni és kezelni. Az é&telkészités és -elosztds sordn kételezd az ételminta vétele és

72 éras megbrzése.
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o Evdeszkzok: A csecsemdk edényeit és evbeszkdzeit a nagyobb gyermekekétdl, valamint
a felnéttekétdl teljesen elkiilonitve kell tartani és kiilén mosogatni.
D. Kornyezeti feltételek
o Hoémérséklet: A csoporthelyiség hdmérséklete 20-22°C, a fiirdészobdké 22-24°C kozott

legyen.

o Szelldztetés: A helyiségeket rendszeresen kell szell6ztetni. A szabadtéri tartézkodas
mindennapos részét kell képeznie, kivéve extrém iddjdrasi viszonyok kdzott.
o Dohdnyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!
E. Ruhazat és dpolas

o Agynemi és textilidk: Az agynemiit, torélkézoket a sziild biztositja. Az dgynemiit

két hetente, a toro1koz6t hetente (vagy sziikség szerint) kell cserélni. A kimosott textilidkat

higiénikus médon kell tarolni.

o Szennyes kezelése: A hasznalt pelenkat, textilidkat zart edényben kell tarolni és

gondoskodni kell azok rendszeres elszallitasarol.

E Dolgozdk egészségvédeleme

o Az intézményben csak olyan dolgoz6 végezhet munkit, aki rendelkezik a jogszabélyban
eldirt, érvényes egészségligyi konyvvel, és alkalmassagi vizsgalaton megfelelt.
G. Jarvanyiigyi intézkedések
o Fertézb betegség esetén az intézmény a hatélyos kozegészségiigyi eléirdsoknak

megfelel8en jar el (bejelentés, takaritasi protokoll, stb.). A krizishelyzeti kommunikdciés

protokoll (8.3. pont) alapjan értesiti a sziil6ket.

8.6. Gyermekvédelmi feladatok és jelzési kotelezettség

e Az intézmény minden dolgozdja kotelessége a gyermekek jollétének és biztonsaganak
megdrzése. A gyermekekkel kapcsolatos minden olyan esetet, amelybd] a gyermek otthoni
vagy més kdrmyezetben torténd veszélyeztetése kovetkeztethetd, haladéktalanul jelezni kell
a f8igazgaténak, vagy a gyermekvédelmi felelésnek.

o A fdigazgat6 (vagy a gyermekvédelmi felelss) feladata a jelzést a torvényben meghatirozott
modon tovabbitani az illetékes Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé.

e Az intézmény az elsd sziildi értekezleten minden évben tdjékoztatja a sziiloket

a gyermekvédelmi feladatokrdl, valamint a gyermekvédelmi felelds elérhetdségérdl.
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9. Unnepélyek, hagyomanyok apoldsa

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a hagyomdanyok dpoldséra és a kbzsségépitésre (ONOAP).
Az bvodai hagyomanyérzés célja a gyermekek szdmdra kozvetleniil éiményorientalt, fenntarthato,
koruknak megfeleld népszokasok, tinnepi szertartdsok és hagyomanyos jatékok (pl. kardcsonyi
énekek, husvéti tojasfestés, mesék, monddokak és gyermekjatékok) bemutatdsa és 4tadésa.
A hagyoménydpolds minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfelelSen, az éves
munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik, és szerves része a nemzeti identitds

erdsitésének, a nemzetiségi hagyomanyok atorokitésének, valamint a multikulturdlis nevelésen

alapul¢ integracionak.

9.1. Unnepek és megemlékezések

Az intézményben az {innepélyek és megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel,
a kordbbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozdsra. Az intézmény részt vesz a nemzeti,
keresztény és édllami iinnepek kozség szintli megemlékezésein, valamint koézremtkddik helyi
kozosségi linnepnapok szervezésében. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idSpontjat,
a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleléstket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatdrozza meg. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban a kdvetkezok:

% Sziireti mulatsag

% Adventi késziil6dés

% Mikulds véarés

% Kardcsonyi linnepély
« Farsang
% Kiszebab égetés
% Marcius 15.-i megemlékezés
% Husvét
% Anyék napja
% Gyereknap/hét
% Evzéré miisorok
% Nagycsoportosok ballagisa

“+ Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése

A termek &s 6lt6z8k dekoracidjat mindig az adott évszaknak, tinnepnek megfeleléen alakitjuk ki.
A bélesédei nevelésben az linnepek megélése és megvalodsitasi forméja a legkisebb gyermekek
fejlettségi szintjéhez, érdekl8déséhez és igényeihez igazodik. A programok szervezése rugalmas,

és elsbdleges szempont a gyermek szdmdra biztonsdgos, éiményorientdlt k6zos tevékenység.
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A bolesbdések szamara kiemelt jelent8ségli a Bolesdések napja (aprilis 21. nevelés nélkiili

munkanap) megiinneplése is, amely szerves részévé valik az intézményi hagyoményoknak.

9.2. Intézményi hagyomanyok

Az intézményi hagyomanyok apoldsn til a telepiilés hagyomanyéapolé megmozduldsaiba is
bekapcsolodunk (pl. Falukardcsony, piinkdsdi iinnepség). A hagyomdnyok 4poldsa szorosan
osszekapesolodik a csalddokkal vald egyiittmiikodéssel. A sziildkkel k6zosen tartott tinnepek €s
programok (pl. Szireti mulatsdg, Kiszebdb égetés, Anyak napja, Evzar, Ballagas) kiemelt
szerepet kapnak, melyek csalddias hangulat kialakitdsaval, a felnSttel és a gyermekek kozds
tevékenységével dsztonzik a kozdsséghez valo tartozas élményet.

Az dvodai élet szinesebbé tételére, tovabbi hagyomanyformal6 programokat is szerveziink, mint
példaul kiranduldsok, sétak, babszinhazi eléadésok, sportnapok és sziildkkel kozos kézmiives

napok. Ezen programok megvaldsitdsanak idépontjait szintén az éves munkaterv tartalmazza.
10. Iratkezelés és adatkezelés

10.1. Dokumentumkezelés és nyilvanossag

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolecséde és Konyha miikddésével kapesolatos alabbi
dokumentumok nyilvdnosak (Nevelési intézményi kozzétételi lista):

> Alapito okirat: Az intézmény Kislang K6zség Onkormdanyzata Képviseld testiilete altal
2024.01.23. napjan kiadott, K-87-3/2024. szdmi alapit6 okirata az allamhéztartasrél sz616
2011. évi CXCV. térvény 8/A.§-a és a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan — a Kislangi Kozség Onkorményzata Képviseld
testiiletének 53/2025. (IV.1.) szdmu hatdrozatéra figyelemmel — a kerlilet mddositasra, és
2025.04.04. napjétél hatdlyos. A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt okirat
szama: K/51-15/2025.
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ),

Pedagégiai Program,

YV V V¥

Hézirend,
» Szakmai Program (amennyiben elkiiléntil a Pedagégiai Programtol).
A dokumentumok megtekintésének mddja:

1. Fizikai hozzaférés: A dokumentumok egy-egy példinya az intézmény sz€khelyén,

a f8igazgatdi irodaban, hivatali id6ben megtekinthetd.
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2. Elektronikus  hozzdférés: A  dokumentumok a  Kislang kozség  honlapjan

(https://kislang.hu/ovoda) és az Oktatési Hivatal honlapjan

(https://kir.oktatas.hu/kirint.show/1201891 - kozzeteteli) is nyilvanossagra hozatalra keriilnek.

3. Kézbesités: A Hazirend egy példanyéat a gyermeket beiratkozo sziilé kézbesités formdjaban
megkapja. A Hazirend érdemi valtozasa esetén a sziil6t errdl tdjékoztatjuk.

Tdjékoztatds a dokumentumokrol:

A sziilék a dokumentumolkkal kapcsolatban bévebb, atfogd tdjékoztatast kérhetnek. Az intézményi
szintli felvildgositdst el8zetes id6pontegyeztetés utan a f6igazgatd vagy a fdigazgatd helyettese,
a csoportspecifikus kérdésekben pedig a csoportban dolgozé 6vodapedagbgus vagy
kisgyermekneveld adja. A beiratkozast kévetd els6 szlildi értekezleten a foigazgatd vagy kijeldlt
munkatars atfogo tajékoztatast ad a szabalyzatok {6 rendelkezéseirdl.

Irdsbeli és szobeli megkeresések kezelése:

Felmeriil8 szobeli kérdésekre lehetbség szerint azonnal, szdban valaszolunk.

Irasbeli kérdésekre, kérésekre 15 napon beliil irdsban adunk valaszt.

10.2. Elektronikus dokumentumok kezelése

Az bvoda biztositja a Nevelési intézményi kozzétételi lista nyilvanossagra hozataldt, amely
tartalmazza, de nem kizarélagosan:

—  Afelvételi lehetéségrol szo16 tajékoztatot.

— A téritési dij, tandij, egyéb dijak jogcimét, mértékét, kedvezményeit.

— Az 6vodapedagdgusok és dajkak szdmat, szalklképzettségét.

— Az 6vodai csoportok szamat és a gyermekek [étszamat.

— A fenntarté 4ltal készitett intézményértékelés nyilvanos megéllapitasait.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredményét (személyes adatok védelmének

betartasaval).

Az intézmény nyitva tartdsanak rendjét és a tervezett jelentdsebb rendezvények idépontjait.
A kovetkezd nevelési évre vonatkozdan sziikséges felszerelésekrodl sz616 tajékoztatot, valamint
a szill8i kiadasok csdkkentésére nyUjtott segitségrol szdlo informdcidkat. Ez a tajékoztatas

a megeléz8 nevelési év végén kerlil megismertetésre.

Dokumentumbkiadas és iratkezelés

e Az intézmény iratkezelésének rendjét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari
anyag védelmérdl szélo torvény, valamint a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altaldnos kévetelményeirdl szo16 kormanyrendelet eldirdsai alapjan szabélyozza az intézmény.

e Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat koteles iktatni.
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e A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

e Az intézményi dokumentumok (beleértve a személyi anyagokat €s szabdlyzatokat)
mésolasdnak vagy kiaddsdnak engedélyezése kizardlag a fOigazgaté hatdskore, €s
a jogszabdlyban eléirt esetekben trténhet.

o Az intézmény altal kiadott iratokat a jogszabédlyban meghatdrozott kotelezd elemekkel
(iktatdszdm, aldiras, korbélyegz8, stb.) kell ellatni. A hatarozatokat meg kell indokolni.

o JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el8irja, vagy a nevelbtestiilet, szakmai
munkak&zdsség hatéroz, dont, vagy a f8igazgatd rendkiviili esemény miatt elrendeli.

e Az elintézett iratokat az irattri terv szerinti 6rzési ideig kell meg0rizni. Az iratok selejtezését
a féigazgato rendeli el, azt megel8z8en bejelentve az illetékes levéltarnak.

e Az intézményi dokumentumok (beleértve a személyi anyagokat €és szabalyzatokat)
mésoldsdnak vagy kiaddsinak engedélyezése a fOigazgaté hatdskore, és kizdrolag
a jogszabdlyban el&irt esetekben torténhet.

e A sziil8k 4ltal benyUjtott, a nyilvantartdsba vétellel, adatmegvaltoztatissal vagy torléssel
osszefliggd kérelmek fellilvizsgalatinak és teljesitésének koltségeit a kérelem benyujtoja
viseli.

Kotelezd nyomtatvanyok és nyilvantartasok

Az intézmény koteles a nevelési tevékenységérsl, a gyermekekrél és a munkavallalokrol
a jogszabalyban meghatdrozott nyomtatvanyokat és nyilvantartasokat vezetni. Ezek kozé tartozik,
de nem kizdrolagosan:

Felvételi el6jegyzési napld

Felvételi és mulasztéasi napld

Ovodai csoportnaplé

Ovodai térzskonyv

YV V V V VY

Gyermekfejlddés-nyilvantartas
» Foglalkoztatotti alapnyilvantartas (a munkavallalékrdl)

Bales8dei specifikus dokumentacio:
A bolcsédében a gyermekek gondozédsdval kapcsolatban az alabbi nyilvdntartasokat,
nyomtatvanyokat és naplokat kell vezetni. A dokumentacié vezetéséhez a sziil6k hozzdjaruldsat
kérjiik, a rogzitett adatokat kérésre a sziiléknek megmutatjuk.
> Gyermek-egészségiigyi torzslap: A gyermek egészségi dllapotdnak rOgzitésére szolgdld

dokumentum, amely 3 f8 részbél 4ll: anamnézis, felvételi statusz és bolcsddei fejlédés

dokumentéldsa. A térzslapot fejlédési lap egésziti ki.
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> Uzen6fiizet: A sziil8k és a kisgyermekneveld kdlesonds tdjékoztatasat szolgalja. Tartalmazza
a gyermek és a sziil6k adatait, elérhetdségeit, gyogyszer- €s ételérzékenységet.

> Fejlédési naplé: A kisgyermek személyiségfejlédését és képességrendszerének kibontakozasat
kdveti nyomon, az egyéni bandsmoéd megalapozdsara.

> Bolesédei csoportnaplé: A kisgyermeknevel$ vezeti, tartalmazza a hidnyzok nevét, a napi
étrendet, az aktuélis eseményeket és minden olyan tdrténést, ami az egyes gyermek vagy
a csoport életét befolyasolja.

> Felvételi konyv: A bolcs6dében gondozott gyermekek naptdri év szerinti nyilvéntartasara
szolgdl, amelyet a féigazgato vezet.

E nyomtatvanyok és nyilvantartdsok kitoltését, kezelését, taroldsat és selejtezését a vonatkozo

jogszabalyok szabalyozzék.

Elektronikus tigyintézés, a tanulmdnyi rendszer haszndlata és dokumentumkezelés

Az intézmény koteles a koznevelésért felelds miniszter altal jévéhagyott, az édllam 4ltal
dijmentesen biztosftott tanulmdnyi rendszert (oviKRETA) hasznalni a rendeltetésszer(l
muk6déséhez.

o Atanulményi rendszer funkcidi kizé tartozik, de nem kizarélagosan:

o A gyermekek és munkavéllalok személyes adatainak nyilvantartdsa.

o Az 6vodai nyomtatvanyok (pl. csoportnapld, felvételi napld) elektronikus vezetése.

o Az elektronikus dokumentumok hiteles nyilvantartdsa és valtozdskovetése.

o A tanulményi rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirdst
kizérélag az intézmény f8igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

o Digitélis kollaboracids tér és e-iigyintézési funkcionalitdsok biztositdsa.

o A sziildi kommunikécid és értesitések elektronikus lebonyolitdsa.

o A Koznevelés Informdciés Rendszerével (KIR) valé kapesolattartds —€s
adatszolgaltatés.

e Az intézmény elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendjét, valamint az elektronikus uton el8allitott papiralapli nyomtatvdnyok hitelesitésének
rendjét a vonatkozd jogszabalyok és bels6 eléirdsok szerint végezzik.

o A sziil8k részérdl térténd elektronikus hozzaférés mddjat a hdzirend is szabédlyozza.

e A fenntartd gondoskodik az intézmény szdmdra a tanulményi rendszer haszndlatihoz

sziikséges informatikai eszk6zok és internet-hozzaférés biztositdsardl.
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Kotelezd elektronikus iigyintézés és kommunikdcio

A munkavillalok koételesek a Kormany éltal kotelez6en biztositott elektronikus azonositasi
szolgdltatdssal és a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatisra alkalmas tarhellyel (,lgyfélkapu”)
rendelkezni, valamint ezt az elérhetdségiiket a munkaéltatdjukkal kézdlni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja altal kiadomanyozott kinevezési okmanyt, annak modositasat,
a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos hatarozatot, és egyéb lényeges munkdltatdi
intézkedéseket fokozott biztonsdgi elektronikus aléirdssal kell ellatni és elektronikus tton kell
kézbesiteni. Ha az elektronikus kézbesités nem lehetséges, a munkaltatd 6t napon beliil hiteles
papiralapi kiadmanyt készit és kézbesit.

A pédagégusigazolvény igénylésének és elkészitésének eljarasa elektronikus uton, a kozponti

adatszolgaltatdsra alkalmas rendszeren keresztiil zajlik.

10.3. Hivatali titok megdrzése és kommunikacio

e Az intézménnyel kapcsolatban kizardlag a féigazgaté engedélyével tehet nyilatkozatot
barmely munkatars a média, illetve harmadik fél szdmara.

e A nyilatkozé felel a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossigaért és az objektiv
tajékoztatasért.

e A munkavallald nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betsltésével Bsszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatrdnyos kdvetkezménnyel jrhat.

Hivatali titoknak mindsiil kiiléndsen:

e Amit a jogszabaly annak mindsit.

e A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

o A gyermekek és a sziildk személyiségi jogaihoz fliz6dé, illetve a gyermekek fejloédésérdl
rogzitett adatok és dokumentumok.

e Az intézmény belsé iigyeire, gazdilkodasara, stratégidjara vonatkozd, nyilvdnossdgra
nem hozott informécidk.

A hivatali titok szdndékos megsértése munkaiigyi szempontbdl silyos vétségnek mindsiil.
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Pedagdgusi etikai magatartds és kotelezettségek
Az intézmény pedagdgusai kotelesek betartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexdében
foglalt alapelveket és szabdlyokat. Az etikai magatartds alapvetd elemei:

Altaldnos elvek:
A pedagégusok munkdjukat a legjobb tudasuk és lelkiismeretiik szerint, szakszertien,

feleldsségteljesen, partatlanul és méltanyosan végzik.
Minden gyermek egyéni fejlédésének tdmogatésa, védelme és a j6 példa mutatésa kézponti feladat.
A pedagégusok kiilsé megjelenéstikben, magatartasukban és kommunikéci6jukban a hivatashoz

mélté mértékletességet s példamutatist ko vetnek.

Kapcsolat a gyermekekkel:

A kapcsolat a kolcsonds tiszteleten alapul. A pedagdgus tiszteletben tartja a gyermekek

magénéletét és személyes hatdrait. Tilos a gyermekekkel szemben bérmilyen fizikai vagy
pszichikai er8szak, megaldz6 vagy diszkriminativ bandsmdd. A pedagdgus keriili a sajat
gyermekének vagy kozeli hozzdtartozdja gyermekének oktatdsat, ha ez elkeriilhetd. Ha ez nem
lehetséges, azonos bandsmddban részesiti 8ket, és kertili a jogtalannak tlin8 el8nydk addsit vagy
megitélését.

Kapcsolat a sziilékkel:

A kapcsolat alapja a kélcsonds tisztelet, bizalom és egytittmiikddés. A pedagdgus rendszeresen,

6szintén €s tdrgyilagosan tdjékoztatja a sziilét gyermeke fejlédésérél. A sziildkkel folytatott
kommunikacié vélasztékos, segitékész és konstruktiv.

Kapcsolat a kollégakkal:

A munkatarsi kapcsolatokat az egyenjogusag, kollegialitds és szolidarités jellemzi. A pedagdgusok
segitik egymast és osztjdk meg szakmai tapasztalataikat. A kollégdk munkéjat kizardlag szakmai
szempontok alapjan értélkelik, és keriilik a mindsité, megaldzé megjegyzéseket. Az intézmény
belsd tigyeirdl és bizalmas informdcidkrol vald diszkrécio kotelezd.

Ajandékok és elonyok elfogadésa:

A pedagdgus nem fogad el ardnytalanul nagy érték{i ajandékot, szolgéltatdst vagy mds vagyoni

elényt sem a gyermekekt6l, sem a sziil6ktSl. Ardnytalanul nagynak mindsiil minden olyan ajandék,
amelyet a pedagogus a szokdsos Cletvitel mellett sajat jovedelmébdl nem lenne képes
megvasdrolni. A mindennapi életben szokdsos, jelképes értékl figyelmességek (pl. egy kézmiives

tdirgy a gyermektdl, egy csoki) elfogaddsa nem tilos, de az ajandékok nyilvdnossdga és

atlathatdsaga az el6iras.
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Titoktartds és adatvédelem:

A pedagbgusok a munkajuk sordn megismerhet6 személyes adatokat a fentiekben (10.3. pont)
meghatdrozottak szerint, valamint a GDPR ¢és a vonatkozd belsé eléirdsoknak megfelelen kezelik
titokban.

A gyermekek fejlodésérdl késziilt dokumentdciot (pl. gyermekfejlddés-nyilvantartas) szakmai
felel6sséggel kezelik és védik.

- Konfliktuskezelés és etikai kérések:

Ha egy pedagégus tgy véli, hogy egy kollégija tevékenysége vagy mulasztasa sérti az etikai
normédkat vagy jogszabélyokat, kotelessége eldszor kozvetleniil a kollégdval megbeszélni
a problémét. Ha ez nem vezet megoldésra, a kozvetlen felettesével kell érintkeznie.

Olyan esetekben, amikor a gyermek testi, lelki épsége vagy joléte forog veszélyben, azonnal
jelezni kell az intézményvezetésnek. Az intézmény tdmogatja a munkavéllalokat abban, hogy
kétségeik vagy etikai dilemma esetén a f8igazgatéval vagy a fenntartéval konzultaljanak.

Kiilsé megielenés és kozéleti tevékenyseg:

A pedagégusok kiilsd megnyilvanuldsaikban (pl. kozdsségi média, nyilvanos szereplés) is
ligyelnek arra, hogy ne kérositsak az intézmény vagy a pedagégusi hivatés j6 hirét. A magénéleti
és kozéleti tevékenységet elkiildnitik a szakmai tevékenységtdl. A kozéleti szerepvdllalds nem

befolyasolhatja a szakmai pértatlansagot és fliggetlenséget.

10.4. Adatvédelmi szabalyok

o Az intézmény betartja az informacié dnrendelkezési jogardl és az informéciészabadsagrol
57616, valamint a személyes adatok védelmére vonatkozd (GDPR-t tartalmazé) jogszabalyok
minden el6irdsat.

o A koznevelési foglalkoztatottak neve és besorolasa kdzérdekbél nyilvanos adat.

e Az intézmény a munkavallalék és gyermekek személyes adatainak kezelésérdl, az azokra
vonatkozé jogairdl kiilsn Adatvédelmi Tdjékoztatdban rendelkezik, amelyet nyilvanossagra
hoz és minden érintett szdmara hozzaférhetévé tesz.

o Az intézmény adatkezelési s -tovabbitasi intézményi rendjét egy, a SZMSZ-hez kapcsol6dd
Adatkezelési Szabdlyzat hatarozza meg. Ennek elkészitésénél, moédositdsinal a sziildi
szervezet véleményezési joggal rendelkezik.

e Az adattovdbbitdsra a koznevelési intézmény igazgatdja, illetve 4ltala meghatalmazott

munkatarsa jogosult.
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11. Egyéb tevékenységek szabilyozisa

11.1. Reklamtevékenység szabalyai

Altaldnos elv:

Az intézmény miikddését és dontéseit a gyermekek érdeke és jolétének védelme irdnyitja.
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve a jelen szakaszban
meghatdrozott eseteket. Az intézmény teriiletén és tevékenységei sordn betartja és
érvényesiti a gazdasagi reklamtevékenységre vonatkozd torvényi eldirdsokat, kiilénos tekintettel
a 2008. évi XLVIIL torvény rendelkezéseire.

Tilalmak:

Az intézményben tilos minden olyan gazdasagi reklam megjelenitése és terjesztése, amely:
a) kérosithatja a gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését;

b) erdszakra utal vagy azt abrazolja, szexualitdst 6ncélan jelenit meg;

¢) a gyermeket veszélyes, erszakos vagy a szexualitast hangsulyozd helyzetben mutatja be;

d) egy aru hasznélatat életet, egészséget vagy testi épséget sértd/veszélyeztetd mddon mutat be;

¢) alkoholtartalmu italokat rekldmoz;

f) szerencsejatékhoz kapesolddik vagy fiatalkortakat 6szt6ndz ré;

g) pornograf vagy szeméremsérté tartalmu;

h) tudatosan nem észlelhetd (rejtett reklam);

i) az dru el8éllitdsa vagy forgalmazasa jogszabdlyba titkozik.

Politikai és valldsi hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos!

Kivételek (megengedett rekldmok és hirdetmények):

Az intézményben kizdrdlag az alabbi, a gyermekek fejlédését és nevelését pozitivan tdmogatd

tartalmak jelenitheték meg:

a) Az egészséges életmddra (pl. egészséges taplalkozds, személyes higiénia, testmozgas) neveld,
nem termékrekldm céljat szolgdld oktatd anyagok és tizenetek.

b) A kornyezetvédelemre neveld, nem termékreklam céljat szolgald oktatd anyagok €s iizenetek.

¢) Hirdetések, amelyek kozvetleniil kapcsolddnak az intézmény nevelési, kozosségi vagy
kulturalis tevékenységéhez (pl. szinhdzi eléadas, babeldadds, dvodai esemény hirdetése).
Ezek esetében is csak a szervezd nevének, védjegyének vagy az eseménynek a kozvetlentil

dsszefliggh megjelenitése megengedett.
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Engedélyezési eljards és technikai szabalyok:

A reklamok vagy hirdetmények elhelyezéséhez (pl. plakat, szérélap) minden esetben az intézmény
féigazgatdjanak irdsbeli jovahagydsa sziikséges. A jovahagyds visszavonhatd, ha a rekldm zavarja
a neveldmunkét vagy nem felel meg a szabalyoknak.

A hirdetStablara csak a féigazgatd 4ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket. Minden
hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének. Sziild vagy mds idegen személy
nem helyezhet ki hirdetményt a féigazgat6 engedélye nélkiil.

Feliigyelet és kovetkezmények:

Az intézmény fdigazgatéja és munkatdrsai Kkotelesek feliigyelni a megjelend anyagok

(nyomtatott vagy audiovizudlis) megfeleldségét. A szabalyok megsértése esetén a fdigazgatd

azonnal intézkedik (pl. anyag eltdvolitdsa, figyelmeztetés, esetleg rendérségi feljelentés).

11.2. Kép- és hangfelvétel készitésének szabdlyai az intézményben

Az intézmény célja, hogy biztonsdgos és védett kdrnyezetet biztositson gyermekeink szamara.
Ennek érdekében szigori szabalyok vonatkoznak az intézmény teriiletén késziilt fényképekre,
vided- és hangfelvételekre, valamint azok megosztdsara.

Felvételkészités dltaldnos szabdlyai:

A gyermekekrdl, pedagdgusokrdl és az intézmény minden mas munkatérsdrél késziilt fotd-, video-
vagy hangfelvétel, valamint azok nyilvinos megjelenitése (akdr interneten, akdr méds médon
pl. é16 kozvetités) kizardlag az érintett sziilé/gyermek (illetve a nagykorti munkatérs) elézetes,
konkrét célra adott, irdsban megadott hozzdjarulasaval lehetséges.

A hozzajarulds megaddsdrol és visszavondsardl az intézmény adatvédelmi tdjékoztatdja tartalmaz
részletes informaciot.

Kifejezett tilalmak:

Tilos az intézmény teriiletén (beltérben és udvaron) barmilyen él6 kozvetités (live stream)
készitése és kozzététele kozdsségi média feliileteken (pl. Facebook, Instagram, TikTok) vagy
barmely mds online platformon. Ez a tilalom vonatkozik minden latogatéra, hozzatartozora,
sziilére és kiilsé személyre.

Tilos a gyermekekrdl felvétel készitése az intézmény miikddési ideje alatt anélkiil, hogy
az intézmény vezetdje erre elézetes, {rasbeli engedélyt adna. Az engedély csak konkrét alkalomra
(pl. tinnepség, projekthez) adhat6, és nem jogosit fel altaldnos felvételkészitésre.

A titkos audio- és/vagy vided-felvétel készitése az intézmény teriiletén szigortan tilos.
Titkos felvételnek mindsiil minden olyan rogzités, amelyet a szerepl6k tudta és hozzdjaruldsa
nélkiil készitenek (pl. rejtett késziilékekkel, alcdzott mddon, vagy a szerepldk tudomdsinak

megadésa nélkiil).
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A titkos felvételkészités sulyos jogsértést jelent, amely esetében az intézmény féigazgatoja

— a gyermekek és munkatarsak védelmi érdekében — minden esetben automatikus renddrségi

feljelentést fog tenni.

A sziil8k az intézményben (pl. linnepségek, nyitott napok alkalméval) készitett felvételeket
kizarélag sajat, privat csaladi és emlékezeti célokra hasznélhatjak fel.
Tilos ezen felvételek nyilvénos kozosségi oldalon vagy barmilyen nyilvénos férumon torténd
megosztasa, feltoltése anélkill, hogy a felvételen szerepld Gsszes tobbi gyermek sziil6jének
egyértelm( hozzajdruldsa nem sziiletett meg. Az intézmény felhivja a sztil8k figyelmét a felelds
magatartas és a mas gyermekek jogainak tiszteletben tartasara.
Kivetkezmények:
A fenti szabalyok megsértése esetén az intézmény vezetdje jogosult:

e A felvétel készitését azonnal megsziintetni.

o A sértd magatartast folytatd személyt figyelmeztetni, vagy az intézmény teriiletérdl

“eltavolittatni.
o A sulyos vagy ismétldd8 jogsértés esetén megtagadni a jovobeli belépés jogit

az intézményekbe és renddrségi feljelentést von maga utdn.

11.3. Doh4nyzas és hasonlo tevékenységek tilalma

A dohanyzas teljes tilalma a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha teljes teriiletén
(beltér és udvar) érvényes. A tilalom vonatkozik:

o Hagyomanyos dohénytermékekre (cigaretta, szivar, pipa stb.),

o Elektronikus cigarettéra (e-cigaretta stb.),

o Dohdnyzast imitdl6 elektronikus eszkdzokre,

o Vizipipéra,

o Dohényzést helyettesité nikotintartalmt termékekre (pl. nikotinrago).
Dohényz6hely kijelslése tilos az intézményben, még nyilt légtérben is!!!
Tilos a kéznevelési intézményben dohdnytermékeket és kapcsolodo termékeket drusitani vagy
ingyenesen terjeszteni. Tilos e termékek 4drumintaként valé forgalmazdsa vagy Ccrtékesitd
automatéban val6 elhelyezése. A tilalom vonatkozik a népegészségligyi termékadé ald tartozoé
termékekre is.
A tilalom kiterjed az intézményen kiviil, de a gyermekek részére szervezett rendezvényekre is

(pl. kirandulés, tdbor, iskolabdl). Ilyen rendezvényen sem 4rusithatd, sem fogyaszthaté alkohol

vagy dohanytermék.
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Az intézmény vezetdje felelds a tilalom betartatasaért. A dohanyzas tilalmanak megsértése esetén
az egészségligyi allamigazgatasi szerv egészségvédelmi birsdgot szabhat ki. A tiltdst megsértd
személyt az intézmény munkatarsai kotelesek figyelmeztetni, és a jogsértés befejezésére
felszélitani. A felhivas eredménytelensége esetén eltavolittathatjak az intézmény tertiletérdl.

A tilalom mindenkit megkot, igy a sziiléket, latogatokat és kiilsé személyeket is. Az intézmény
hataskorében 4ll, hogy a tilalmat ismertesse a sziilékkel és latogatokkal, €s ennek betartdsit
kovetelje. A tilalom betartdsat — a dohanyzéssal kapcsolatos és az arra vonatkozd egyéb eldirasokat

is — az egészségiigyi 4llamigazgatasi szerv (ANTSZ) megbizottja is ellenérizheti.

11.4. Telefon- és digitalis eszkozhasznalat szabalyai

Altaldnos ely:

Az intézmény célja, hogy a pedagdgusok teljes figyelme és szakmai gondoskoddsa a gyermekekre
iranyuljon. A szabélyok betartasaval elésegitjiik a gyermekekkel valé mindségi munkét és védjlik

a gyermekek adatait, képét.
A, Alkalmazottak szamdra (pedagogusok és minden munkatdrs):

1. Munkavégzés és feliigyelet ideje alatt:

A mobiltelefont és egyéb személyes digitalis eszkdzt a neveléssel Osszefliggd célokra
(pl. zene lejatszasa, oktatd vided megmutatdsa, dokumentdlds az intézményi eszkodzzel) szabad
hasznalni. Magéncél hasznalat (privét beszélgetések, tizenetkiildés, k6zosségi média bongészése)
tilos

a gyermekcsoporttal valé foglalkozas és étkeztetés ideje alatt. Az eszkdzoket ajanlott rezgd
izemmodban tartani, hogy az minél kevésbé zavarjak a foglalkozas ritmusat.

2. Siirgls esetelk:

Kivételes, igazoltan stirgés magancéli hasznalat (pl. csaladi egészségligyi vészhelyzet) esetén

a dolgozo kételes:

o El8szor értesiteni kozvetlen felettesét (csoportvezetd, igazgatd), aki segit a felligyelet

biztositasaban.

o Csak a gyermekek biztonsagat és feliigyeletét biztosité helyzetben (pl. masik felnétt
jelenlétében) vonulni el a telefondldsra.
o A leheto legrovidebb ideig haszndlni a késztiléket.

3. Kép- és hangfelvétel készitése:

Gyermekekrdl késziilt felvétel kizarolag az érintett sziilé(k) elézetes {rasbeli hozz4jaruldsa alapjan
késziilhet. A személyes telefonnal késziilt felvételek megosztdsa és nyilvanossdgra hozatala utdn

a taroldsa az intézményi eszkdzokon torténik az adatvédelem és a gyermekjogok védelme miatt.
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B. S7iildk és ldtogatok szamdra:

Az intézményegységek teriiletén (csoportszoba, 51t6z6, mosdo, jatszotér) a sziilket és latogatokat
arra kérjiik, hogy a gyermekek leaddsa és fogaddsa sordn mérsékeljék telefonhasznalatukat.
Célunk, hogy a gyermekekkel valdé kommunikacié €s bicsizds mindségi idejét ne zavarja meg
a kiilsé figyelemelterelés. Kérjiik, ne készitsenek hang- vagy képfelvételt a kéznevelési intézmény
tertiletén anélkiil, hogy az 8sszes érintett gyermek sziiljének egyértelmii hozzajarulasat elnyerték
volna. A szabaly megsértése az intézmény elhagyésara vald felszolitast, esetleg tovabbi latogatéi

jogosultsagok felfliggesztését vonhatja maga utan.

C. Vezetékes telefonhaszndlat:

Az intézmény vezetékes telefonjat elsésorban hivatalos ligyek intézésére hasznaljuk. Magéncélt
hasznélata csak kivételes, siirgbs esetben megengedett, és a lehetd legrdvidebb id6tartamra

korlatozodik.

Felelbsség és kovetkezmények:

A f6igazgatd és az 6vodapedagdgusok feliigyelik a szabdlyok betartdsat. A szabdlyzat ismételt
vagy sulyos megsértése a munkavallalo esetében munkajogi kdvetkezményeket vonhat maga utén.

A sziilék és latogatok figyelmeztetését, illetve szlikség esetén az intézmény elhagyésara vald

felszdlitast kovetden jarhat el az intézmény vezetdje.

11.4. Téritési dijak

1. Altaldnos rendelkezések

A mini bolcsédei étkezési téritési dij fizetési kotelezettsége a sziildt (t6rvényes képviseldt) terheli.
Gondoz4si dij nem keriil felszdmitdsra. A befizetések rendjét Kisldng Kézség Onkormdnyzata

Képviselb-testiiletének hatdrozata szabdlyozza.

2. Befizetési modok és hatdridok

n

A téritési dij befizetése a targyhdonapot megel6z6 hénap 10. napjaig lehetséges az alabbi médokon:
1) Készpénzes befizetés: a Kisldngi Onkormanyzati Hivatal pénztiraban, tigyfélfogadési
id6ben, elére meghirdetett idépontokban.
2) Készpénz-atutalasi megbizassal torténd befizetés.
3) Atutaldssal a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béles3de és Kbnyha MHB banknal vezetett
58100075 10015328 szamu elszdmoldsi szdmlara.
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3. Hidnyzds és étkezési lemondds

A hidnyzas bejelentése (étkezés lemondédsa) telefonon vagy személyesen a bolesédében vagy
évodaban, a kisgyermeknevel6knél/dvodapedagdgusoknal vagy az élelmezésvezetdnél lehetséges.
A lemondas a kévetkez6 naptdl érvényes, és a befizetésnél figyelembe veendd. Be nem jelentett
hianyzas esetén a sziil8 nem jogosult visszatéritésre. A téritésmentes étkezék szdmara is kételezd
a hianyzis bejelentése. Amennyiben a sziild nem jelenti az étkezés ismételt igénybevételét
— legkésébb az igénybevételt megelszd napon 11 6raig —, a gyermeket az adott napon nem tudjuk

fogadni az intézményegységlinkben (6voda, mini bdlcséde).

12. Mellékletek
12.1. Munkakori leirasol

I.  Ovodapedagbgus VIII.  Konyhai kisegité (6voda)
II.  Bolesddei szakmai vezetd IX. Konyhai kisegit6
III.  Kisgyermekneveld X.  Szakacs
IV. Pedagdgiai asszisztens XI.  Elelmezésvezets
V.  Ovodai dajka XII.  Ovodatitkar, gazdasagi tigyintézé
VI.  Bélesédei dajka XIII.  Féigazgatohelyettes
VII.  Udvaros, karbantarté XIV. Fdigazgato

Fz a munkakéri leirds a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) t) pontja, valamint
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok — kiilondsen a Pét. 42. § (1)
bekezdése — alapjén keriilt kidolgozasra és dtaddsra.

A munkakori lefrds elsédleges célja, hogy a munkaltatd — a jogszabélyi kotelezettségnek
megfeleléen — részletesen tajékoztassa a munkavallalé munkakorébe tartozo alapveté feladatokrél,
jogairé] és kotelezettségeirél. A dokumentum a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdetétdl,
vagy annak lényeges véltozasatol szamitva hatélyos.

A munkakéri lefrds a pedagégusi tevékenység értékelésének és mindsitésének — a 97. § (5)
bekezdés értelmében —egyik alapvetd dokumentuma. A mindsité eljaras sordn a mindsitd bizottsag
kiemelt figyelmet fordit a jelen munkakéri leirdsban megfogalmazott feladatok és kotelezettségek
teljesitésének megitélésére.

A munkakori leiras a tobbcéli kéznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdba
(SZMSZ) illeszkedik, és az ott foglalt rendelkezésekkel 6sszhangban értelmezendd. A munkakdri

leiras médositdsa a Puét. 42. § (5) bekezdése szerint, irdsos formaban térténik.
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1. szamu melléklet: Munkakori lefrasok: évodapedagdgus

Munkakori leiras

................................... részére
I. Altalanos rész:
A munkakor megnevezése: dvodapedagdgus
Munkaideje: heti 40 6ra
. kotott munkaidd neveléssel lekotott része: 32 ora/hét
. kotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: legfeljebb heti 4 6ra

Kozvetlen felettese: f6igazgato
Munlkalitatéi jogkor gyakorléja: foigazgatd
A kinevezés idGtartama: hatarozatlan/hatarozott id6
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkakdorében felelgsségi kore:

— kozvetlenill irdnyitja a csoportjaban dolgozé pedagdgiai asszisztens €s dajka munkajat;

— szakmai feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekcsoport irdnyitdsdért;
Egyiittmiikodési kapcsolat: kételes egylittmiikodni a f8igazgatoval, f8igazgatd helyettessel,
a csoport GOvodapedagdgusaval, munkatdrsaival, kiilsé partnerekkel (pl. sziilék, Nevelési
Tanacsado, Gyermekjoléti Szolgalat).
Munkéjat ellenérizheti: f6igazgatd, foigazgatd helyettes, munkak6zdsség vezeto;
Helyettesités rendje: A munkakort azonos képzettségi kovetelményeknek megfeleld
dvodapedagogus helyettesitheti.
A dolgozénak a munkakdr betdltéséhez sziikséges képzettsége:
A munkakor betoltésének képzettségi elofeltétele: 6vodapedagogusi oklevél, dvodapedagdgus BA
diploma
A szakmai fejlodést segitdé Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: 5 éves
tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés. Nyitottsdg
az Ujabb hazai és nemzetkdzi neveléstudomanyi kutatdsi eredmények, a mddszertani innovécidk
és az informdcios és kommunikdcids technologidk kinalta lehet6ségek megismerésére és
alkalmazésara.

Alapkovetelmény: biintetlen eléélet, egészségligyi orvosi alkalmasség;

Feleldsséget véllal a gyermekek nemzeti identitdsdnak alakitdsdban és erdsitésében, valamint

a fenntarthato fejlédésre iranyulé magatartds tudatos formaldsaért.
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A munkakorbdl és a betoltésébol adodo elvart magatartasi kovetelmények:

Személyes kompetencidk és attittidok:

Befogad6 és inkluziv magatartds: A gyermekekkel, sziilékkel és munkatérsakkal szemben

egylittérzd, odafigyels, egylittmlikdds hozzdallast tanusit. Alapelve az elfogadas,
a tisztelet, a tapintat és az empatia, mindenki emberi méltdsdgat és jogait feltétel nélkiil
tiszteletben tartva.

Elhivatottsdg és felelésségtudat: Munkajat elhivatottsdggal, nagyfoki szakmai

felel6sségérzettel és elkotelezettséggel végzi.

Folyamatos fejlddés és értékképviselet: Nyitott a folyamatos szakmai fejlédésre,

innovdcidra, és hitelesen képviseli a digitalis kultira, valamint a fenntarthatésag értékeit.

Egyenlé bandsmdd és esélyteremtés: Inkluziv pedagdgiai szemlélettel rendelkezik,

biztositja az egyenl§ bandasmdéd és a minden gyermek szdméara megvaldsuld
esélyegyenlOség elvét. Tiszteletben tartja és demokratikusan kezeli a kiilonbozdséget,
multikulturalis szemlélet alapjan.

Pedagdgusetika és mintaérték: A pedagdgusetika és a tarsadalmi normék kovetésére mind

a munkahelyi, mind a magénéleti szféraban is példamutaté. Viselkedésével,
kommunikécidjdval és hozzdalldsaval pozitiv mintat nydjt a gyermekek és a kozsség
szdmara.

A gyermekekkel valé alapvetd magatartds szabélyai: A pedagdgus munkdja sordn

szigoran tilos a gyermekekkel szemben barmilyen testi fenyités vagy lelki terror
(megfélemlités, megaldzds, csoport el6tti megszégyenités, kirekesztés, kategorizalas).
Tilos tovdbba étel elfogyasztisara kényszeriteni, ételt vagy levegdztetést megvonni,
valamint a j4tékid6t biintetésbdl vagy rossz szervezés (pl. felesleges sorakoztatds,
vérakoztatds, videdztatds) miatt lerdviditeni. A gyermekeket felnétt feltigyelete nélkiil
hagyni tilos. A fentick megsértése a gyermek személyiségi jogainak stulyos megsértése €s

munkafegyelmi vétség.

A munkakor célja, tartalma:

A munkakor célja, hogy az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramijval és az arra épiild

intézményi pedagdgiai programmal dsszhangban a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlédését

el8segitd, minbségi és hatékony nevelési és gondozdsi feladatokat 14t el.

1. A k6tott munkaid6 neveléssel lek6tott részében (heti 32 6ra) pedagogiai szakmai feladatok

kompetenciak, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

92




Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini BélesSde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2025

1.1. Pedagégiai-szakmai feladatok és kompetencidk

A 3-7 éves gyermek harmonikus és komplex személyiség-kibontakoztatdsat, teljes kort

egészségfejlesztését megalapozd és eldsegitd szaktudomanyos és mddszertani ismereteket

alkalmazza. Képes a gyermek és a gyermekcsoport életkori jellemzdit, valamint a gyermekek

egyéni sajatossagait figyelembe véve adaptiv médon alkalmazni pedagdgiai, pszicholégiai,

tarsadalomismereti és modszertani ismereteit.

A nevelési munka megvalositasa:

A kotott munkaidét kizarélag a gyermekekkel tolti, folyamatos feltigyeletet biztosit, €s
felelds testi épséglikért.

A nevelést és fejlesztést a gyermekek életkora és fejlettségi szintje figyelembevételével,
cselekvésbe dgyazott tevékenységek (elsésorban jaték, egylittmiikodd és felfedezéses
tanuldsi formék) segitségével valositja meg.

Kiemelt figyelmet fordit a szabad jatékra, melynek rovdsdra mas tevékenységet nem
szervez.

Biztositja a gyermekek szdmdra a nyugodt, biztonsigos, szeretetteljes és befogadé 1égkort,

elésegitve, hogy mindenki megtalalja helyét a k6zosségben.

Tervezés, dokumentalas és értékelés:

Pedagégiai munkdjat tudatos tervez8munkaval, irdsos felkésziiléssel kiséri.

Az Orszégos Alapprogram és az intézmény pedagdgiai programja alapjan dolgozik.

A mérési rendszer szerint rendszeresen méri €s dokumentélja a gyermekek neveltségi €s
fejlettségi szintjét.

A gyermekek onmagukhoz mért fejlédését nyomon koveti, ennek alapjdn késziti el

az egyéni fejlesztési terveket, és értékeli Gjra éves munkdjat.

Differencialas és inklizio:

Kooperativ mddszerekkel, csoportos és egyéni munkavégzés forméjaban tevékenykedik.
Differencialt neveléssel biztositja, hogy minden gyermek egyéni sziikségleteihez és
képességeihez igazod6 bandsmodot €s fejlesztést kapjon.

Egyénileg foglalkozik a kiilonleges bandsmdédot igényld gyermekekkel, segiti a hatranyos
helyzetiiek felzdrkézasét és a tehetség-igéretek kibontakoztatasat.

Sziikség esetén egylittmiikddik a nevelést segit8 szakemberekkel.

Személyiség- és kozosségfejlesztés:

Kiemelten foglalkozik a kozdsségi egyiittmiikddés szabdlyainak, az erkdlesi értékek

(egymds szeretete, tisztelete, kdmyezettudatossdg, egészséges €letmod) ataddsaval.
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o A mivészeteket (beleértve az élményszerli hangszerjatékot) és a digitalis kultira
korosztidlydnak megfelelé eszkozeit tudatosan alkalmazza a személyiségfejlesztés
szolgalatdban.

Iskolael6készités:

o Az 6voda-iskola atmenet gordiilékenyebbé tételéért felelés. A tankételes kor el6tti évben
naponta 45 perces, differencialt, az egyéni terhelhetéséghez igazod6 iskola-el6készits
fejlesztd tevékenységet szervez és bonyolit le.

e Részt vesz az ehhez sziikséges tovabbképzéseken.

1.2. Tanligy-igazgatasi és adminisztrativ teenddk

Az 6vodapedagogus koteles a hatalyos jogszabalyok, az SZMSZ és az dvoda hazirendjének
betartasara ¢s betartatésara.
Dokumentacié és adminisztracio:
e Naprakészen €s pontosan vezeti a csoportnapldt, a mulasztasi napldt, a fejlodési naplét és
egyéb eldirt dokumentumokat.
o Aktivan részt vesz a pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv elkészitésében,
madositdsaban.
o Elvégzi a mérési rendszerben el6irt vizsgdlatokat, az eredményeket rdgziti és idében atadja
a féigazgatonak.
e Szilikség esetén pedagogiai szakvéleményt készit.
Szakmai egyiittmiikodés és fejlodés:
e Sziil6i értekezletet szervez, tdjékoztatja a sziiléket az iskoldba beiratds szabélyairol és
gyermekiik fejlodésérdl.
o Reflektiv hozzaallassal rendelkezik, igényt tart a nevelési folyamat elemzésére és
folyamatos fejlesztésére.
o Kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés és a folyamatos szakmai fejlodés.

e Eleget tesz a min6sitési, tanfeliigyeleti €s dnértékelési eljarasok elbirdsainak.

2. A kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében (legfeljebb heti 4 oraban)
a kovetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

Az ezen idb6keretben elvégzendd feladatok célja a pedagdgiai munka elékészitése, a szakmai
egylittmiikodés, az intézményi feladatok ellatasa és a szakmai fejlédés.

A nevelési munka el6készitése és dokumentalasa:

e A napi tevékenységek, foglalkozasok médszertani és tartalmi eldkészitése.
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e Az el6irt pedagogiai dokumentumok (pl. csoportnapld, fejlesztési tervek, értékeld
jelentések) vezetése, készitése ¢s karbantartasa.
¢ Az intézményi alapdokumentumok (éves munkaterv, pedagégiai program)
megalkotdsdban és feliilvizsgalataban val6 aktiv részvétel.
Egyéni és csoportos fejleszté munka:
e Felzdrkéztatd és tehetségkibontakoztatd célu, differencialt egyéni vagy kis csoportos
fejlesztések szervezése és lebonyolitdsa.
e A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, mérések végzése és értékelése.
Szakmai egyiittmiikodés és fejlédés:
e Részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken €s hospitéldsokon.
o Aktiv részvétel a munkakozdsségek (pl. mdédszertani csoportok) munkgjaban.
e  Gyakornokok, hallgatok mentoraldsa €s szakmai segitése.
e Kapcsolattartds partnerekkel (pl. pedagogiai szakszolgélat, alapfokt intézmények).
Sziiléi kapesolattartas és kozosségépités:
o Sziil6i értekezletek, fogaddordk szervezése és lebonyolitésa.
e A sziil6kkel valé folyamatos, egyéni kapcsolattartas.
e Gyermekvédelmi feladatok elldtdsa és a csaldadok tdmogatésa.

Intézményi és kozdsségi feladatok:

o Ovodai szintli programok, tinnepségek és projektek szervezésében valé kozremiikodés.

e Az évoda és a csoportszoba esztétikai, tanuldst 8sztonzd kornyezetének kialakitdsa
(dekoralds).

e Kornyezettudatossdgra neveld feladatok = elldtdsa (pl. szelektiv hulladékgytjtés,
névénygondozas).

e Kozremiikdés az eseti helyettesitésekben és a leltdrozasban.

e Onkéntesek segitése és kozosségi szolgélat timogatasa.

Az intézményen kiviil ellathaté feladatok a kotott munkaidé kereteiben:
A kotott munkaidd keretében, kizérdlagosan a gyermekek részvételével és biztonsdgdnak
biztositdsdval az alabbi feladatok végezhetdk el az intézményen kiviil:

o Kiilsd helyszini nevelési programok: Olyan sétdk, kiranduldsok és csaladi programok

szervezése és lebonyolitdsa, amelyek a nevelési célok megvaldsuldsit szolgdljak, és
a gyermekcsoport részvételével valosulnak meg kiilsé helyszinen.

e Gyermekek kisérése: Gyermekek biztonsdgos kisérése és feliigyelete 6vodan kiviili

programokra (pl. uszoda, kényvtar), amelyek a nevelési folyamat szerves részét képezik.
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Intézményi képviselet: Az 6voda szakmai érdekeinek képviselete kozvetlentil a gyermekek

neveléséhez kapcsoloddan, ilyen példaul:
o Részvétele és gyermekcsoportja bemutatdsa a kdzség altal szervezett, gyermekek
szdmara szervez8d6 programokon.
o Részvétele olyan szakmai konferencidkon és  tdjékoztatdkon,  ahol
a gyermekcsoport akt{v részese a programnak.

Hitranykompenzalo tevékenység: Csaladlatogatds végrehajtdsa, amennyiben az a gyermek

egyéni fejlédésének tdmogatdsa, a hatrdnyos helyzet lekiizdése vagy a csaldddal valo
nevelési egyiittmiikddés erdsitése miatt indokolt. Ez a feladat a gyermekjoléti és

gyermekvédelmi szakmai irdnyelvek betartdsdval valdsithato meg.

A munkavillal6 jogai és kitelességei:

Az évodapedagdgus, mint a neveldtestillet tagja, a munkaviszonyara vonatkozé altalanos s

kozalkalmazotti, valamint a pedagégusi stdtuszt rogzit§ jogszabalyokban foglaltakat koteles

betartani, és gyakorolhatja az ott biztositott jogait.

Az 6vodapedagogus kompetenciaja:

Az évodapedagégus szakmai munkéjat a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 3/a. mellékletében

rogzitett kompetenciaalapt értékelési keret hatdrozza meg. A kompetencidk a kovetkezO

teriileteken nyilvanulnak meg:

Szakmai tervezés és megvaldsitis: Biztos szaktudomédnyos és modszertani ismeretek

birtok4ban tervezi és valésitia meg a nevelési folyamatot, a gyermekek egyéni és csoportos
fejlesztési céljait, valamint a motivéltsigot figyelembe véve.

A tanulds &s személyiségfejlesztés tAmogatdsa: A gyermekek komplex fejlédését 6sztonzi

biztonsdgos kdrnyezetben, differencidlt neveléssel, figyelemmel a hdtrdnyos helyzetiiek,
sajatos nevelési igényliek és tehetséges gyermekek egyéni sziikségleteire.

Kozosséedpités  és  értékkozvetités: Aktivan jarul hozzd a gyermekkézdsségek

fejl8déséhez, eldsegiti a konfliktusok megoldasét, és hitelesen képviseli a fenntarthatésag,
a sokféleség és az elbitéletmentesség értékeit.

Ertékelés és dokumentalds: A gyermekek fejlédését folyamatosan kéveti nyomon €s

értékeli, személyre szabott visszajelzést ad, és elésegiti Snértékelési képességiik fejlédéset.

Szakmai egyiittm(ikddés és fejlédés: Sziildkkel, kollégdkkal és partnerekkel tartja

a kapcsolatot, részt vesz a szakmai egyiittmikodésekben, folyamatosan fejleszti sajat

kompetenciait és timogatja pedagdgustarsait ebben.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
e az 6vodan beliil: a féigazgatéval, a f8igazgatd helyettessel, dvodapedagdgus tarssal,
pedagdgiai asszisztenssel, csoportos dajkaval,
e aszildkkel,
o munkakozosségi tagként a munkakozdsség vezetdvel

o a tarsintézményekkel: iskoldval, Szalkértdi Biztottsdggal, Nevelési Tandcsaddval,
Gyermekjoléti Szolgélattal
Beszamolasi kotelezettsége:

Beszamolasi kotelezettséggel a féigazgatd felé tartozik. Kivétel: a munkakdzdsségben kapott €s

végzett feladat, ilyenkor a munkakézosség-vezetdnek torténik a beszdmolas az elvégzett

feladatrdl.

Titoktartasi kitelezettség:

Az 6vodapedagbgus koteles megérizni a munkakore sordn tudomdsdra juto hivatali titkokat.
Hivatali titoknak min8siil minden olyan inform4ci6, amelynek kozlése az intézmény, a gyermekek
vagy a munkatdrsak jogos érdekeit sérti. Ebbe beletartozik kiildndsen:
o A gyermekek egészségligyi allapotdra, fejlettségi szintjére, szocidlis helyzetére €s csaladi
kortilményeire vonatkozé minden adat.
o A dolgozdk személyes adatai és a bériigyi informdciok.
o Az intézmény belsé ligyeire, gazddlkoddsara és stratégidjara vonatkozd, nyilvanossagra
nem hozott informéciok.
A titoktartas megsértése stilyos munkafegyelmi vétségnek mindstil. Az intézmény képviseletével,
a médidval vagy harmadik féllel torténé kommunikécié kizarélag a fOigazgatd elézetes
hozzajarulasival megengedett.

Pedagdgusi etikai magatartds:

Az 6vodapedagdgus koteles munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai Kédexe és az intézményi

SZMSZ elbirasainak megfeleléen végezni.

« Kapcsolat a gyermekekkel: A kapcsolatot a KkolesdnGs tisztelet, a gyermekek
maganszférajdnak tiszteletben tartdsa és védelme jellemzi. Tilos barmilyen fizikai vagy
pézichikai erdszak, megaldzo vagy diszkriminativ bdndsmod.

Kapcsolat a sziilékkel: A kommunikécio a sziilékkel alapvetden tiszteletre, 8szintescgre,
targyilagossagra és egytittmiikddésre épiil. A pedagdgus rendszeresen tdjékoztatja a szil6t

gyermeke fejlédésérdl.
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o Kapcsolat a kollégakkal: A munkatarsi kapcsolatokat kollegialitds, egyenjogusag és
kolesonds segitség jellemzi. A kollégak munkdjanak kizardlag szakmai alapon torténd
értékelése az elvaras.

o Ajandékok elfogadasa: Aranytalanul nagy értékd ajandék, szolgaltatas vagy mas vagyoni
elény elfogadasa tilos a gyermekektdl és a sziiloktdl egyarant.

e Adatvédelem: A pedagogus a GDPR-nak €s a vonatkozo belsé eléirasoknak megfeleléen
kezeli a munkéja soran megismerhetd személyes adatokat.

o Kiils6 megjelenés: A pedagdgus a k6zosségi médidban és nyilvanos szereplései sordn is
tigyel arra, hogy ne karositsa az intézmény vagy a pedagdgusi hivatés jo hirét.

Az etikal normak megsértésének gyandja esetén a pedagdgus kotelessége elészor kozvetlentil

a kollégaval, majd sziikség esetén a felettesével megbeszélni a problémdt. A gyermekek testi-lelki

épségének veszélyeztetése esetén azonnali bejelentés kotelezo.

Altalanos munkafegyelmi és kitelezettségi szabalyok:

e Munkakezdés és jelenlét: A munkavallald koteles olyan idében (kezdés el6tt legalabb &t
perccel) megjelenni, hogy munkéija kezdetekor munkavégzésre kész éllapotban legyen
a munkatertiletén. Koteles pontosan vezetni a jelenléti fvet.

e Intézmény elhagyasa: A kotelezd oraszam letSltése alatt az intézmény éptiletét elhagyni
kizardlag a f6igazgatd engedélyével lehet.

e Viaratlan tivolmaradas: A hidnyzést a hidnyzas napjén, legkésbb reggel 8 ordig koteles jelezni
a foigazgatonak vagy helyettesének.

e Mobiltelefon és digitalis eszk6z hasznalat: A telefon és egyéb személyes digitalis eszk6zok
hasznélata a gyermekekkel valo foglalkozas és feltigyelet ideje alatt kizdrdlag kozvetlentil
a nevelési munkéhoz (pl. zene-lejatszas) kapcsolddo célbdl megengedett. Magancélt hasznélat
(beszélgetések, lizenetek, bongészés) a gyermekesoport felligyelete alatt tilos. Igazoltan siirgos
esetekben a telefon hasznélata kizardlag a fOigazgatd vagy helyettes értesitése, valamint
a gyermekek feliigyeletének biztositdsa utdn, a leheté legrévidebb ideig megengedett.
A késziiléket rezgd tizemmodban kell tartani. A részletes szabélyokat az intézmény belso

szabalyzata tartalmazza, amelynek betartdsara a munkavéllalo kételes.

e Anyagi felel§sség: A pedagbgus kdteles megovni az dvoda berendezéseit, targyait és értékeit,
azokat rendeltetésszerlien hasznalni. Az esetlegesen okozott karért anyagi felelosséggel

tartozik.,

e Munkavédelem és egyéb szabalyok: Koteles betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és

balesetvédelmi elbirasokat. Az dvoda teljes teriiletén (épiilet, udvar) a torvénynek megfeleléen

tilos a dohanyzas.

98




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025

o Baleset- és kriziskezelés: Baleset esetén azonnali, megfelels elsésegélynyijtds, a sziild €s
a vezetdség azonnali értesitése, valamint a sziikséges intézkedések megtétele.

e Egyéb feladatok: Ellatja a foigazgato vagy a féigazgatd helyettes dltal megbizds dtjan rabizott,
feladatkorébe tartozo egyéb rendszeres és eseti feladatokat.

A munkakori lefrds modositaséanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkdltaté fenntartja!

A munkakori lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabélyok és

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini B8lcséde és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakdri lefrds .....cccoviviiiiiiiiiiin.. lép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyét 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt

értékekért anyagi és blintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: oot
munkavallalo

Kislang,

A munkakdri lefrs 1 pld. atadtam:
féigazgatd

Titoktartasi Nyilatkozat

ATUEOLE, vt e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a

Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Boles6de és Konyhéval kotott munkaviszonyom fenndlldsa alatt
tudomasomra jutott 4llam- és szolgélati titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrd! illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek Kkiszolgaltatdsa az édllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szamara

hétranyos, vagy jogellenesen el6nyds kévetkezményekkel jarna.

Kislang,

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

dolgozd alairdsa
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I1. szamu melléklet: Munkakori lefrasok: Bolesddei szakmai vezetd

Bolcsddei szakmai munka irdnyitasa
A Boles8de a Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Béleséde és Konyha intézményegységeként 6néllé
szakmai szervezetként miikddik. A szakmai munka irdnyitdsa a f6igazgat6 feladata a bolcsddei
szakmai vezet6jének segitségével.

A munkakor célja:

A bdlcséde szakmai munkdjanak irdnyitdsa, szervezése és ellenbrzése a Bolesddei Nevelés-
Gondozas Orszagos Alapprogramja, a vonatkozd jogszabalyok, valamint a Kislangi Csicserg6
Ovoda-Mini Boleséde és Konyha szabélyzatai alapjan, a gyermekek biztonsagos, harmonikus

fejl6désének és az egész csaldd tdmogatasanak érdekében.

Altaldnos feladatok és kitelezettségek:

A bolesddei szakmai vezetd koteles:

1.1. Munkdjat a megfelel6 szakértelemmel, gondossaggal, felel6sségtudattal és a vonatkoz6
eléirasok szerint végezni.

1.2. A gyermekek biztonsdgénak, testi és lelki egészségének mindenek feletti megévasdra irdnyuld

minden intézkedést megtenni.

1.3. Onélldan, illetve a féigazgaté utasitdsainak megfelel8en eljdrni, és jelezni felettese felé
a munkavégzést akaddlyozo problémékat vagy ellentmonddsokat.

1.4, Szakmai tudésat folyamatosan karbantartani és fejleszteni, példamutaté szakmai és etikai

magatartast tanisitani.

1.5. A munkatdrsakkal egyiittmiikddve biztositani a zavartalan intézményi mikodést,

masok egészségét és munkdjat nem veszélyeztetni, anyagi kdrt nem okozni.

Szakmai irdanyitas és szervezés:

2.1. Nevelés-gondozas szervezése:

e A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai tartalmanak, moédszertandnak és minéségének
biztositdsa az Orszdgos Alapprogram alapelvei (pl. csaladkdzpontlisag, korai intervencid,
egyéni banasmod) szerint.

o A ,sajat kisgyermeknevel8” rendszer miikddtetésének és a biztonsdgos, stabil kérnyezet
megteremtésének szakmai feltigyelete.

e A rugalmas, gyermekkdzpontd napirend kialakitdsdnak és betartatdsdnak szervezése.

100




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsbde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025

2.2. Személyi utanpétlds menedzselése:

o A bolcséde munkarendjének és a dolgozok munkabeosztisinak szervezése.
o A kisgyermeknevelSk és bblesdei dajkak szakmai munkéjanak értékelése, tamogatasa,
mentorélasa és rendszeres ellendrzése.

2.3.Targyi feltételek és kérnyezet:

o A boleséde biztonsdgos, fejlesztd, a gyermekek igényeit kielégitd targyi kornyezetéert
(buitorok, jatékok, eszkozok) valo feleldsség.

o A higiénids, tiizvédelmi és munkavédelmi el8irasok betartatdsa és ellenorzése.

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas:

3.1. Csalddok tdmogatisa:

o A sziilékkel vald partnerségi kapcsolat épitése és a csaladi nevelés els6dlegességének

tiszteletben tartdsa.
o A csalddlatogatas, adaptaci6, sziiléi értekezletek és egyéni beszélgetések szervezésének
koordindlésa.

3.2. Szakmali partnerek:

o Kapcsolattartds és egyiittm(ikodés a védéndvel, gyermekorvossal, évodapedagdgussal,
Szakszolgalattal és Gyermekjoléti Szolgdlattal.
o A koraj fejlesztésre szorul6 vagy sajétos nevelési igényt gyermekek esetén a megfeleld

szakmai halézat aktivizalasa.

Dokumentacio és ellenorzés:

4.1. Dokumentacidk vezetése és ellendrzése:

o A csoportnaplék, gyermekfejlédési dokumentaciok (térzslap, fejlodési napld) és egyéb
szakmai nyilvantartisok ellen6rzése.

o A kisgyermeknevelék gyermekkozpontt dokumentécidjdnak feliigyelete.

4.2. Ellen6rzési tevékenység:

o A gondozisi és nevelési tevékenységek, a Kkornyezet- Cs egészségligyi elbirdsok
betartasanak rendszeres ellendrzése.

e A bevezetett ij munkamodszerek végrehajtdsinak kovetése.

FelelGsség:
5.1. Atvett eszkszokért: Felelds az intézmény 4ltal 4tvett eszkozok, anyagi értékek megdrzéséért.

5.9. Informécidkezelés és adatvédelem: Felelds a személyes adatok, hivatali titkok €s bizalmas

informéciok (dolgozdi, gyermeki, sziildi) titokban tartdsaért, és azok torvényes kezeléséért.
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5.3. Intézmény hirnevéért: Felel6s az intézmény jé hirnevének édpoldséért, a szabdlyzatok,

jogszabélyok betartaséért, valamint a példaértékli etikai és szakmai magatartdsaért. Felel8s
a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéséért és fenntartdsaért.

ZARADEK

A felsoroltakon kivill kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatja
megbizza.

A munkakdri lefrds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

A munkakori lefrdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok és
a Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Boles8de és Konyha szabélyzatai az iranyaddk.

Jelen munkakori lefrds 2025.................... -t6l 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
ért€kekért anyagi €s biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt térgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel8en haszndlom.

Datum: oo

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

munkavallald

Kislang, .....coevennn

A munkakori lefras 1 pld. dtadtam:

munkaltat6 jogkor gyakorloja
Titoktartdsi nyilatkozat
AJULIFOtt, oo ¢ nyilatkozattal kotelezem magamat,
hogy a Kisldngi Csicsergd Ovoda- Mini Bolesdde és Konyhdval kotstt munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomdsomra jutott dllam- és szolgélati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrsl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az 4llam, az intézmény, munkatirsam, vagy az

allampolgdr szdmara hédtrdnyos, vagy jogellenesen el6nyds kévetkezményekkel jarna.

Kelt: Kislang, ....ooovviviiiiiiiiiiiiiin,

dolgoz6 aldirdsa
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I11. szamt melléklet: Munkakéri leirasok: kisgyermekneveld

Munkakori leiras

................................... részére
I. Altaldnos rész:
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Munkaideje: heti 40 6ra

o Kotott braszam, kozvetlen nevelési-gondozasi tevékenység: 35 6ra/hét

e Csoportvezetdi feladat: heti | 6ra

o Felkésziilési, adminisztrativ és egyéb feladatok: heti 4 éra (dokumentécié, csaladlatogatas,

sziiléi foglalkozasok stb.)

Kozvetlen felettese: foigazgato

Kinevezd szerve: féigazgato

A munkakor betoltésének feltétele:  csecsemd- és  kisgyermekneveld — (BA),
bslcsdei szakgondozd (OKJ), csecsemé- és kisgyermekgondozd (OKIJ), csecsemé- €s
kisgyermekneveld-gondozd ~ (OKJ),  csecsemd-  ¢és gyermeknevel6-gondozé  (OKIJ),
kisgyermekgondozé, -nevels (OKJ), csecsemd- és kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),
csecsemé- és gyermekgondozd (OKJ), kisgyermekgondozo, -neveld (5 0922 22 02) Vagy ezen
képesitések valamelyikével rendelkez: véd6nd, szakoktatd, pedagdgus szakképzettségll személy,
pedagbgia szakos bélesész, felséfoku szocidlis szakképzettségl személy vagy gyogypedagdgiai
asszisztens (OKJ) — [kizdrdlag csecsemd- és gyermekgondozé (OKJ) képesitéssel rendelkezo
személy esetén]
A kinevezés id6tartama: hatdrozatlan/hatdrozott id8
Munkahely neve, cime: Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha

8156 Kisldng, Szent Istvan utca 38/a.

Helyettesités rendje: A mini boleséde kisgyermeknevelSjét akadélyoztatasa esetén
kisgyermeknevelé végzetiséggel rendelkezd alkalmazott helyettesitheti -a f6igazgatd utasitdsa

alapjan-, illetve az az 6vodapedagdgus ldthatja el: akinek megvan a hdrom év alatti

kisgyermeknevelés 60 6rds képzése.
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Altalanos kotelezettségek:

A kisgyermeknevelé koteles:

[.1.

Munkdjat a legnagyobb szakértelemmel, feleldsségteljesen és gondosan, a vonatkozé

jogszabalyok, a Bdlcsédei Nevelés-Gondozds Orszagos Alapprogramja és az intézmény

szabdlyzatai (pl. SzMSz) valamint a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe szerint végezni.

1.2. A gyermekek testi, lelki egészségéért és biztonsagaért minden korlilmények kozott elsédleges

felelosséget viselni.

1.3. Példamutato, elfogadd, tisztelettudd és szeretetteljes magatartst tantsitani a gyermekek,

szlilok és munkatarsak irdnt.

1.4. Szakmai tudasat folyamatosan fejleszteni és a munkatarsakkal egyiittm{ikddve hozzajaruini

a jo munkahelyi [égkor kialakitdsahoz.

1.5. Munkafegyelmi szabalyok betartasa:

-}

Munkakezdés és jelenlét: A munkavallalo kételes olyan id6ben (kezdés el6tt legalabb &t
perccel) megjelenni, hogy munkéja kezdetekor munkavégzésre kész éallapotban legyen
a munkateriiletén. Koteles pontosan vezetni a jelenléti ivet.

Intézmény elhagyasa: A kotelezd draszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni
kizarolag a féigazgatd engedélyével lehet.

Varatlan tavolmaradas: A hidnyzast a hianyzas napjan, legkés6bb reggel 8 draig koteles
jelezni a f6igazgaténak vagy a szakmai vezetdnek.

Mobiltelefon és digitalis eszkéz hasznalat: A telefon és egyéb személyes digitalis
eszkdzdk hasznalata a gyermekekkel valo foglalkozas €s feltiigyelet ideje alatt kizdrdlag
kozvetlentil a nevelési munkéhoz (pl. zene-lejatszas) kapcsolédd célbdl megengedett.
Magéncéla haszndlat (beszélgetések, lizenetek, bongészés) a gyermekcsoport feliigyelete
alatt tilos. Igazoltan siirgdés esetekben a telefon hasznalata kizardlag a féigazgatd vagy
helyettes értesitése, valamint a gyermekek felligyeletének biztositdsa utdn, a lehetd
legrovidebb ideig megengedett. A készliléket rezgd tizemmabdban kell tartani. A részletes

szabdlyokat az intézmény belsé szabdlyzata tartalmazza, amelynek betartasara

a munkavallalé koteles.

Nevelési-gondozasi feladatok:

2.1. Biztonsdgos kirnyezet megteremtése:

(-]

=]

Folyamatos felligyelet biztositdsa a csoportszobdban, az udvaron és minden program soran.
A butorok, jatékok é&s eszkdzok Dbiztonsagossdganak, életkor- és fejlettségnek
megfeleldségének rendszeres ellendrzése.

A fizikai és pszichés er6szak minden form4jatol valé védelem garantélasa.
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2.2. A gvermek fejlédésének tdmogatdsa:

o A gyermekek egyéni fejlédési sajatossdgainak megfigyelése, dokumentaldsa és
tamogatasa.

o A jaték, a kreativ tevékenységek, a mozgds és a kommunikacié révén torténd tanulds
szervezése €s eldsegitése.

e A szabad jdték és a spontan tanulds lehetoségeinek biztositdsa.

2.3. Gondozasi feladatok:

o A gyermekek testi sziikségleteinek (étkezés, pihenés, tisztalkodds, 6lt6zkodés) szakszerd,

tiszteletteljes elldtasa.
o Az egészséges életmdd és a kultirhigiénés szokasok megalapozésa.

e A napirend keretein belill a rendszeres szabadtéri tartézkodas biztositésa.

Dokumentacio és adminisztracio:

3.1. Dokumentumok vezetése:

o A csoportnaplo, az egyéni fejlédési napld (torzslap) és az lizenéfiizet valosaght, atldthatd
és naprakész vezetése.

o A gyermekek napi jelenléti nyilvantartdsdnak pontos vezetése és egyeztetése a felvételi

napléval.

3.2. Eves beszamold: A nevelési év végén a csoport munkdjarol és a gyermekek fejlédésérdl

dsszefoglald beszamold készitése.

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas:

4.1. Sziilékkel vald partnerség:

o A csaladlatogatds, a fokozatos beszoktatas €s a rendszeres egyéni beszélgetések szervezése
és lebonyolitasa.
o A szilsi értekezletek és sziildcsoportos beszélgetések aktiv megszervezése és
lebonyolitasa.
o A gyermek fejlédésérol, érdeklodésérdl és a csoport életérdl vald folyamatos, nyitott
tajékoztatds.
4.2. Szakmai egylittmkddés:

o Egylittm(ikddés a féigazgatdval, a féigazgatd helyettesével, szakmai vezetdvel, a bolesédel

dajkékkal, véd6nével, gyermekorvossal és mds segitd szakemberekkel.
e Kiil6nds gond forditdsa a specialis nevelési igényl, veszélyeztetett vagy hétranyos

helyzetli gyermekek tdmogatdsara, sziikség esetén a megfeleld szakemberek bevondsaval.
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Felel6sség és etikai kitelességek:

5.1. Anyagi felel6sség: Felel8s a csoportszobdban elhelyezett, rabizott leltari targyak, eszk6zok €s

anyagi értékek megorzéséért.

5.2. Informéaciokezelés: A gyermekekkel, csaladokkal és munkatarsalckal kapcsolatos, titoknak

173

mindsiilé informaciok megérzése és védelme.
5.2.1. Titoktartasi kotelezettség:
A kisgyermekneveld koteles megdrizni a munkakére sordn tudomdésara juté hivatali titkokat.
Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informéci6, amelynek kozlése az intézmény, a gyermekek
vagy a munkatdrsak jogos érdekeit sérti. Ebbe beletartozik kiilondsen:
e A gyermekek egészségiigyi allapotara, fejlettségi szintjére, szocidlis helyzetére és csaladi
koriilményeire vonatkoz6 minden adat.
e A dolgozok személyes adatai €s a bériigyi informéciok.
o Az intézmény belsd ligyeire, gazdalkodasara és stratégidjdra vonatkozo, nyilvdnossdgra
nem hozott informaciok.
A titoktartds megsértése silyos munkafegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény képviseletével,
a médidval vagy harmadik féllel torténd kommunikdcié kizardlag a foéigazgatd elOzetes
hozzéjarulasaval megengedett.

5.3. Baleset- és kriziskezelés: Baleset esetén azonnali, megfelelé elsésegélynyjtds, a szild €s

a vezetdség azonnali értesitése, valamint a szlikséges intézkedések megtétele.

5.4. Etikai magatartas:

e Ajandékok elfogadésa: Aranytalanul nagy értékli ajandék, szolgaltatds vagy mas vagyoni
eldny elfogadésa tilos a gyermekektdl és a sziiléktdl egyardnt.

o Kiils6 megjelenés: A kisgyermeknevels a kdzdsségi médiaban és nyilvanos szereplései
sordn is ligyel arra, hogy ne kdrositsa az intézmény vagy a pedagdgusi hivatas j6 hirét.

e Konfliktuskezelés: Az etikai normédk megsértésének gyantja esetén a kisgyermekneveld
kotelessége elészor kozvetlenill a kollégdval, majd sziikség esetén a felettesével
megbeszélni a problémat. A gyermekek testi-lelki épségének veszélyeztetése esetén

azonnali bejelentés kitelezd a foigazgatd és a hatdsdgok felé.

Egyéb feladatok:

6.1. Elbirasok betartdsa: A munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi és HACCP elbirdsok

szigoru betartdsa.

6.2. Rendszeres és eseti feladatok: A fOigazgatd altal megallapitott egyéb, a munkakdrhéz

kapcsol6do rendszeres és alkalmi feladatok elldtasa.

A munkakéri lefras mddositdsanak jogét, a kortilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
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A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok és
a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabélyzatai az irdnyaddk.

Jelen munkakori leirds ....ooovvviiiiiiiiiiiiiiiinens lép életbe ¢és visszavondsig érvényes.

A munkakéri lefrasban fo glaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példényat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom.

DAtUM: v
munkavallald
Kislang,
A munkakdri lefrds 1 pld. atadtam:
féigazgatod
Titoktartasi Nyilatkozat
ATULIOM, ©evivieiiie e e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyhdval kétstt munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomasomra jutott 4llam- és szolgélati titkot megérzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté
vélt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az édllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az dllampolgdr szdmara

hétranyos, vagy jogellenesen el6nyds kovetkezményekkel jarna.

Kisldng,

dolgozd aldirdsa
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I'V. szamu melléklet: Munkakari lefrasok: pedagdgiai asszisztens
Munkakori leiras

részére

1. Altalanos rész:
A munkakor megnevezése: neveldmunkat kdzvetlentil segité - pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 dra, amelybdl legfeljebb 35 orat koteles a gyermekcsoportban elldtandé
feladatok elldatasaval tolteni, a Paét. 79. § (7) és 77. § (1) és (4) értelmében a nevelé munkat
kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatottra kotdtt munkarend irdnyadd. A kotott
munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok munkaidejét
a munkaltatd osztja be.
Kozvetlen felettese: foigazgatd, foigazgatd helyettes
Munkaltatdéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
A kinevezés idotartama: hatarozott idé
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bélesde és Konyha

8156 Kislang, Fo utca 53.
A dolgozénak a munkakor betdltéséhez sziikséges képzettsége:
Kozépfoku iskolai végzettséghez kotott szakképesités vagy érettségi végzettség (3. melléklet
a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez)
Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgato
Munkdjat a foigazgatd 4ltal meghatdrozott munkarendben a féigazgatd, illetve a fdigazgatd
helyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi. A gyermekcsoportban végzett tevékenységét
az dvodapedagdgus kozvetlen szakmai irdnyitsa és felligyelete mellett latja el.
Munkarendje: A munkaidd beosztisat a munkaltatd (féigazgatd és/vagy f6igazgatd helyettes)
allapitja meg (Paét. 77. § (4) és 79. § (6) alapjan).
Munkakér célja: Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja (ONOAP), a helyi pedagdgiai
program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek biztonsdgos, zavartalan ellatdsa és fejlédésiik

optimalis segitése érdekében végzi segitd tevékenységét az dvodapedagdgus iranyitasaval.

II. Munkakdri feladatok és felelsségek:
Elvarhat6 magatartasi kévetelmények:
e A pedagbgiai asszisztens minden esetben a gyermekek érdekeit helyezi elétérbe, és
magatartasaval kovetendd példat mutat.
e A gyermekekkel szemben mindig bardtsagos, tiirelmes és megértd magatartast tanusit,

biztositva szamukra a biztonsagos és elfogadd 1égkért.
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A szilldkkel valé kapcsolatteremtésben egyiittérzs, egylittmiikodé és segitbkész,
meghallgatja észrevételeiket, és tapintatosan irdnyitja 8ket az 6vodapedagbgushoz szakmai
kérdésekben.

Ajéndékok elfogadasa: Aranytalanul nagy értéki ajandék, szolgéltatds vagy mds vagyoni
elny elfogadésa tilos a gyermekektdl és a sziil6ktsl egyarant.

A munkatrsakkal valé egyiittmiikédésben mindig partneri alapon, megbecsiiléssel és
kollegialitassal viselkedik, hozzdjarulva a harmonikus munkahelyi légkor kialakitasahoz.
Titoktarté mind a gyermekekkel, csalddjaikkal, mind az intézmény belsé igyeivel
kapcsolatos informécidkkal szemben.

Elfogadé és tolerans a kiilonboz8 hattérrel, képességekkel vagy kiilonleges nevelési
igénnyel rendelkezd gyermekekkel és csalddokkal szemben, erdsiti a befogadé kozosség
értékeit.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségi jogait és méltosagét, soha nem alkalmaz testi
vagy lelki fenyitést, megaldz6 megnyilvdnulast.

Példamutatd magatartasaval - kulturalt viselkedésével, kifogdstalan dpoltsdgaval, gondos
beszédmédjaval - pozitiv hatdst gyakorol az 6vodas gyermekek fejlddésére.

Kiilsé megjelenés: A pedagégiai asszisztens a kozdsségi médidban és nyilvanos szereplései
sordn is iigyel arra, hogy ne kdrositsa az intézmény vagy a pedagdgusi szakma j6 hirét.
Betartja a vilagnézeti és politikai semlegesség elvét az 6vodai nevelésben és a mindennapi
munkéban.

Hivatasahoz méltdan viselkedik, és koveti a pedagdgiai szakma etikai normdit, az Etikai
Ko6dex elbirasainak megfeleléen (Pi.ét.tv. 67. § (1) 17. pont).

Az etikai norméak megsértésének gyanija esetén a pedagbgiai asszisztens kotelessége
clBszor kozvetleniil az 6vodapedagdgussal, majd sziikség esetén a felettesével megbeszélni
a problémat. A gyermekek testi-lelki épségének veszélyeztetése esetén azonnali bejelentés

kételezd a f8igazgatd és a hatésagok felé.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A pedagbégiai asszisztens elsédleges feleldssége a gondjara bizott gyermekek testi épségének €s

biztonsagénak biztositdsa, fejlédésiik optimalis segitése az dvodapedagdgus szakmai iranyitdsa

mellett. Kételes gondoskodni a gyermekek mindennapi sziikségleteik kielégitésérdl, megfelels

foglalkoztatdsukrdl, valamint az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja (ONOAP) és

az intézmény pedagdgiai programja szerinti nevelés megvaldsitasardl.

Feleldsséget vallal a gyermekek nemzeti identitdsdnak alakitasdban és erdsitésében, valamint

a fenntarthat6 fejlédésre irdnyulé magatartds tudatos formélasaért.
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Kozvetlen nevelési-gondozasi feladatok:

e Folyamatos és aktiv feliigyelet biztositdsa a gyermekek szdmdra minden 6vodai
tevékenység soran;

e A parhuzamosan zajlo tevékenységek szervezése és lebonyolitisa az dvodapedagdgussal
egylittmikdsdve;

e FEgyéni segitség nyujtdsa a lassabban haladd vagy specidlis timogatast igényld gyermekek
szamara;

o A tevékenységek zokkenSmentes lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa;

o A gyermekek sziikségleteinek idében torténd kielégitése (étkeztetés, pihenés, higiénia).

Biztonsdg és egészség:

o Biztonsagos kornyezet kialakitasa €s fenntartdsa, a balesetek megeldzése;

o A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében minden lehetséges
eréfeszités megtevése;

o Az eszkdzok, jatékok és berendezések rendszeres ellenérzése, biztonsdgos hasznélatdnak
biztositasa.

Nevelési feladatok:

o A gyermek erkolcesi fejlédésének elémozditasa, a kézosségi egylittmiiksdés szabalyainak

elsajatittatdsa;

o A masséag elfogadasdnak erdsitése példamutaté magatartassal;

o A csoportra és egyes gyermekekre vonatkozd nevelési tervek megvaldsitdsanak aktiv
segitése;

o Az dvodai hagyomanyok, tinnepségek ¢s programok szervezésében valo részvétel.

Eovilttmiiksdés és szakmai fejlddés:

e A gyermekek, szlil6k és munkatarsak emberi méltdsdganak és jogainak maradéktalan

tiszteletben tartasa;

r

o Aktiv részvétel a nevelbtestiilet értekezletein, fogadddérdkon ¢és  intézményi
rendezvényeken;
o Folyamatos egylittm(kodés az dvodapedagdgussal a nevelési munka hatékonysdganak
érdekében;
o A szakmai ismeretek rendszeres bévitése és frissitése.
A pedagdgiai asszisztens munkdjanak koézéppontjdban mindig a gyermek érdeke 4&ll,
tevékenységével hozzajarulva a gyermekek harmonikus fejlddéséhez és az dvoda nevelési

célkitlizéseinek megvaldsitasahoz, amelynek irdnyitéja az dvodapedagogus.
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Kapesolattartasi kotelezettség: A pedagogial asszisztens kételes kapesolatot tartani:
e az Ovodan beliil: a f6igazgatoval, a f6igazgatd helyettesével, az dvodapedagdgussal, mas
pedagogiai asszisztensekkel és csoportos dajkakkal,
e munkakdzosségi tagként a munkakdzosség vezetdjével.
Egyes jogok biztositasa:
A pedagbgiai asszisztens elsédleges kotelessége a gyermekek alapvetd jogainak - kiilondsen

a koznevelési térvényben foglaltaknak - érvényestiléséért torténd elkstelezett munkavégzés.

A gyermekek jogainak védelme:
Szigortan tiltott minden olyan magatartds, amely sérti a gyermekek személyiségi jogait,

o
ideértve a testi fenyitést, a lelki terrort (megfélemlités, kiabalds, megaldzds, kinevetés,
megszégyenités), az étkezésre valé kényszeritést vagy étel megvondsat.

Koteles betartani és alkalmazni az egyenld bandsméd elvét minden gyermekkel
kapcsolatos dontése és intézkedése sordn.

A gyermekek testi épségének megdvasiért, egészségvédelméért és erkélesi védelméért
felelés munkat végez, hozzajarulva személyiségiik harmonikus fejlédéséhez.

A gyermekeket semmilyen koriilmények kozstt nem hagyhatja felnétt feltigyelete nélkiil,
még pihenési id6 alatt sem.

A gyermekekrél, az intézmény belsé (ligyeirdl, gazdasigi helyzetérdl felvildgositast
nem adhat. A tudomadséra jutott informdcidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
érdeklddé sziiléket az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Nevelési és biztonsdgi feladatok:

o Segiti az egészségmegbrzéshez és testi épséghez sziikséges ismeretek 4taddséat, és
megéllapitja ezek elsajatitasat.

Baleset vagy annak veszélye esetén azonnal és hatdrozottan 1&p, sziikséges intézkedéseket
hoz.

Aktivan koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, feltdrja a fejlodést
veszélyeztetd koriilményeket, és azok megsziintetéséért dolgozik.

Jelenti a f8igazgatonak, az 6vodapedagdgusnak és a gyermekvédelmi feleldsnek az észlelt
veszélyeztetéseket.

A gyermekek életkordnak és fejlettségének megfeleld modon sajatittatja el veliik

a kozdsségi egyiittmiikddés szabalyait, s kévetkezetesen torekszik azok betartdsara.

o Az etikus viselkedés alapjait atadja és el6segiti a gyermekek k6zott.
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Titoktartas és informdcidkezelés:

A pedagbgiai asszisztens koteles megOrizni a munkakdére sordn tudomdsara jutd hivatali titkokat.

Hivatali titoknak mindsiil minden olyan informécid, amelynek kézlése az intézmény, a gyermekek

vagy a munkatérsak jogos érdekeit sérti. Ebbe beletartozik kiilondsen:

[}

A dolgozok személyes adatai és a bériigyi informdciok.

Az intézmény belsé igyeire, gazdalkodéséra és stratégidjara vonatkozo, nyilvanossagra
nem hozott informaciok.

A titoktartds megsértése stlyos munkafegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény
képviseletével, a médidval vagy harmadik féllel térténd kommunikécio kizarolag
a f8igazgato elbzetes hozzajarulasdval megengedett.

A gyermekekkel és csalddjaikkal kapesolatos, tudomdséra jutott bizalmas informéciokrol
illetéktelen személyeket nem tajékoztat.

A gyermekek Gvodai fejlddésérél, munkdjarsl kozvetlen sziildi téjékoztatdst nem ad,
a sziil6ket minden esetben a megfeleld évodapedagdgushoz irdnyitja.

A titoktartdsi kotelezettség a munkaviszony megsziinése utan is hatérid6 nélkiil fennmarad

(Nkt. 42. §).

Sziildi jogok tiszteletben tartdsa: Gondoskodik a sziilék a kdznevelési térvényben foglalt jogainak

érvényesiilésérol, és elsegiti a sziildkkel vald egyiittmiikodé partnerségi kapesolat kialakitdsat.

Csoportban végzett feladatol:

A pedagégiai asszisztens az 6vodapedagdgus szakmai irdnyitdsa és felligyelete mellett végzi

csoportbeli tevékenységét, aktivan hozzédjdrulva a nevelési munka hatékonysigahoz €s

a gyermekek optimalis fejlédéséhez.

Kozvetlen gyermekelldtdsi feladatok:

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek megfelelé kielégitésérdl (étkeztetés,
oltoztetés, tisztalkodas);

Aktfvan részt vesz a gondozisi teenddk elldtdséban, biztositva ezek higiénikus &s
biztonsagos lebonyolitasat;

Segiti a gyermekek befogaddsinak zokkendmentes folyamatét és a napirendi dtmeneteket;

Kozremiikidik a csoportszoba és a jatékteriilet rendszeres atrendezésében, takaritdsdban.

Nevelési-tevékenységi tdmogatas:

El8késziti, karbantartja és rendszeresiti a tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket s

anyagokat;
Egyéni segitséget nytijt a gyermekeknek a tevékenységek sordn, kiilonds figyelmet forditva

a specialis tdimogatést igénylokre;
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Segiti a csoportszobai és udvari foglalkozasok szervezését és lebonyolitasat;

Csendes pihenés ideje alatt, valamint szabadidejében eszkozoket készit €s karbantart.

Biztonsdgi feladatok és kiséret:

Aktivan részt vesz a sétdkon, kirdnduldsokon és 6vodan kiviili programokon;
Biztositja a gyermekek biztonsagos kozlekedését és részvételét a programokon;
Segiti a gyermekek hazabocsatdsat, tigyelve a biztonsdgos dtaddsra;

Kozremtksdik az dvodai tinnepségelk, rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban.

Eegviittmiksdés és koordindcid:

Folyamatos egyeztetésben dolgozik az 6vodapedagdgussal a napi teend8k megosztasaban
és koordindlasaban;

Alkalmazkodik a csoport aktudlis igényeihez és a nevelési terv kovetelményeihez.
Beszamoldasi kotelezettséggel a f8igazgatd, illetve a f6igazgatd helyettese felé tartozik.
Kivétel: a munkakdzdsségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakdzosség-

vezetének torténik a beszamolas az elvégzett feladatrol.

Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kotelezettségei:

A pedagdgiai asszisztens koteles:

Tudésdnak és képességének megfeleld, kifogastalan minéségli munkavégzésre, folyamatos

szakmai fejl6désre;

A munkafegyelem és a munkaidd betartdsdra, a munkakori feladatok pontos és

felelsségteljes ellatdsara;

Kulturalt, professziondlis magatartdsra a gyermekekkel, sziilékkel ¢és munkatdrsakkal
szemben, hivatdstudatot demonstralva;

Az 6voda pedagbgiai koncepcidjanak, célkitiizéseinek alapos megismerésére €s
azok megvaldsitisanak aktiv tdmogatdsdra;

Olyan tevékenységével, viselkedésével és megjelenésével, amely az intézmény j6 hirnevét
erdsiti és sértetlenségét garantdlja;

A koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé jogszabalyi rendelkezések — kiilondsen

a Puét. 2023. évi LII. térvény — betartdsdra;

Részvételre a tlizvédelemmel és munkavédelemmel kapcsolatos oktatdson, valamint

az éves munkakdri alkalmassagi vizsgalaton;

Az intézmény bels§ szabalyzataival és az SZMSZ rendelkezéseivel valé folyamatos

dsszhangban torténd munkavégzésre.
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A pedagbgiai asszisztens koteles tisztdban lenni és betartani a koznevelési foglalkoztatottakra
vonatkozd Osszes jogszabalyi eldirdst, koztiik a Paét. 2023. évi LI térvény rendelkezéseit,

amelyek meghatarozzak alapvet6 jogait és kotelezettségeit.

Kiilonleges felelossége:
o Tevékenységét az dvodapedagdgus kozvetlen szakmai iranyitasa mellett végzi. A Blintetd
Torvénykényv szempontjabdl kzfeladatot ellatod személynek mindsiil (Nkt. 62. §).
o Titoktartasi kotelezettsége van a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tény,
adat és informacio tekintetében, amelyr6l munkdja soran tudomadst szerez. E kitelezettség

a jogviszony megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad (Nkt. 42. §).

Altalanos munkafegyelmi és kotelezettségi szabalyok:

e Munkakezdés és jelenlét: A munkavéllalé koteles olyan id8ben (kezdés el6tt legalabb &t
perccel) megjelenni, hogy munkdja kezdetekor munkavégzésre kész dllapotban legyen
a munkateriiletén. Kételes pontosan vezetni a jelenléti ivet.

o Intézmény elhagydsa: A kotelezd draszdm letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni
kizarélag a foigazgatd engedélyével lehet.

e Varatlan tdvolmaradas: A hidnyzast a hidnyz4s napjan, legkésébb reggel 8 6rdig koteles jelezni
a féigazgatonak vagy helyettesének.

e Mobiltelefon és digitélis eszkdz hasznalat: A telefon és egyéb személyes digitdlis eszk6zok
hasznélata a gyermekekkel valé foglalkozas és feliigyelet ideje alatt kizarélag kozvetlenil
a nevelési munkéhoz (pl. zene-lejétszas) kapcsoldds célbdl megengedett. Maganc€li hasznalat
(beszélgetések, lizenetek, bongészés) a gyermekcesoport feltigyelete alatt tilos. Igazoltan siirg6s
esetekben a telefon haszndlata kizdrdlag a fOigazgatd vagy helyettes értesitése, valamint
a gyermekek felligyeletének biztositdsa utdn, a lehetd legrovidebb ideig megengedett.
A késziiléket rezgd tizemmoddban kell tartani. A részletes szabélyokat az intézmény belsd
szabdlyzata tartalmazza, amelynek betartasara a munkavallalo kételes.

e Anyagi felelésség: A pedagbgus kiteles megdvni az 6voda berendezéseit, targyait és értékeit,
azokat rendeltetésszerlien haszndlni. Az esetlegesen okozott karért anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Munkavédelem és egyéb szabdlyok: Koteles betartani a munkavédelmi, tlzvédelmi és
balesetvédelmi eldirdsokat. Az Gvoda teljes teriiletén (éptilet, udvar) a térvénynek megfeleléen

tilos a dohanyzas.
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e Baleset- és kriziskezelés: Baleset esetén azonnali, megfelels elsésegélynyuijtds, a sziilé és
a vezetéség azonnali értesitése az dvodapedagdgus éltal, valamint a sziikséges intézkedések
megtétele.

o Egyéb feladatok: Elldtja a foigazgat6 vagy a féigazgatd helyettes altal megbizds Gtjdn rdbizott,

feladatkorébe tartozd egyéb rendszeres €s eseti feladatokat.
A munkak®éri lefrds médositdsanak jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabilyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabélyok €s
a Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Béles8de és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirds ......cooooiiiiviiiiiiiin, 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakoéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért €s a kezelt értekekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozdket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

DAUM: oo
munkavallalé
Kislang,
A munkak®éri lefras 1 pld. dtadtam:
féigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
ALLIOt, oot e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kisléngi Csicserg8 Ovoda-Mini Bolcs8de és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt
tudomasomra jutott 4llam- €s szolgélati titkot meg6rzom, a tevékenységem sordn elSttem ismertté
vélt olyan adatokrdl, tényekrl illetéktelen szervnek vagy személynelk tdjékoztatdst nem adok,
amelyek Kkiszolgiltatdsa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az éllampolgdr szdmara

hatranyos, vagy jogellenesen elény&s kévetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozé alairdsa
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V. szamu melléklet: Munkakori leirasok: 6vodai dajka
Munkakori leirds

részére

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

1. Altalanos rész:

A munkakor megnevezése: nevelomunkat kozvetleniil segité - dvodai dajka
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkaltatadi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Jogviszony tipusa: K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesde és Konyha

8156 Kislang, Fé utca 53.
Kozvetlen felettese: foigazgato, f0igazgatd-helyettes
Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkaidé: 40 6ra
Napi munkaidé: 8 éra + 20 perc munkakdzi sziinet
Munkarend: Kotott munkarend. A dajkdk valtdsos, folyamatos munkaidé beosztasu
munkarendben dolgoznak, hogy biztositsak az dvodai csoportok folyamatos miikddését és
a gyermekek zavartalan ellatasat. A munkaid6-beosztast a munkaéltaté legalabb egy héttel korabban
irasban kozli, az egészséges és biztonsdgos munkavégzés, a munka jellege és a nevelési év rendje
figyelembevételével.
A munkakor betoltésének feltétele: A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint
a munkakor betoltéséhez nincs képesitési feltétel, de a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
10. melléklete szerint kiadott szakképesitések koziil valamelyik tekintetében megszerzett
jogosultsag szlikséges a feladat ellatashoz: Szakképesitések megnevezése: Dajka
Szakképesitések szakirdnyai: —
Program-kovetelmény szama: 01193003
A szakképesités 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendeletben szerepld adatai (2016. marcius 4-t61)
azonositészdma és megnevezése: 32 140 01 Ovodai dajka
A szakképesités 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet szerinti szakképesités, azonositd szama és
megnevezése 2016. méarcius 3-ig: 32 140 01 Ovodai dajka

A 133/2010. IV. 22.) Korm. rendelet szerinti szakképesités, azonosité szama €s megnevezése:

31 140 01 0000 00 00 Ovodai dajka

Az 1/2006. (II. 17.) OM rendelet szerinti szakképesités azonosité szdma és megnevezése:

31 140 01 0000 00 00 Ovodai dajka
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A 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet szerinti szakképesités azonositd szdma és megnevezése:

31 8999 01 Dajka

IL. Alapvetd elvek és szakmai irdnyelvek

A Dajka munkajat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (SZMSZ), Pedagdgiai

Programjaban (PP) és Hazirendjében rogzitett nevelési alapelvek és célkitlizések iranyitjak.

Az intézmény neveldi csapatdnak értékes tagjaként kozvetlentl foglalkozik a gyermekekkel

az intézmény teljes nyitvatartdsi ideje alatt. Munkdja sordn kételes betartani és érvényesiteni

a gyermekek iranti elfogadast, tiszteletet, szeretetet, megbecsiilést és bizalmat. Hozzajarul

a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlddéséhez és érzelmi biztonsdguk megteremtéséhez

a csaladi nevelést kiegészitd, tdimogatd intézményi szerepvallalas keretében.

II1. Feladatkdor, hataskér, felelosség:

A) Nevelést kozvetleniil segit6 feladatok:

[

Az 6vodapedagogus munkajat segiti, és részt vesz a foglalkozdsok elékészitésében.

Az intézmény teljes nyitvatartdsi ideje alatt kdzvetleniil foglalkozik a gyermekekkel
az dvodapedagdgus szakmai irdnyitdsa alatt, kiiléndsen a reggeli (6:30-8:00) és délutéani
(15:00-16:30) tigyeleti id6szakokban, §sszevont csoportokban, ha sziikséges.

Részvétele a gyermekek testdpoldsi feladataiban (fogmosds, kézmosds) és higiénids
nevelésében.

Feliigyelet a délutani pihenés/alvas ideje alatt (13:00-14:45), ha sziikséges.

Aktiv részvétel a gyermekbalesetek megeldzésében, a belsd és kiils6 terek biztonsigos
hasznélatanak biztositdsaban, folyamatosan figyeli a gyermekek biztonségat.

Elémozditja a gyermek erkolcsi fejlddését, és a kozdsségi egytittmiikddés magatartdsi |
szabalyainak elsajatitasat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében minden lehetséges
erofeszitést megtesz.

Beteg gyermekek elkiilonitésében segiti az vodapedagdgust.

Gybdgyszeradas csak orvosi utasitds €s sziiléi engedély alapjan, eredeti csomagolasban.

A gyermekek és sziilék emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteli.

Az 6voda kulturdlis és sportéletének, tinnepeinek, rendezvényeinek megszervezésében és
lebonyolitasdban kézremtkadik.

A gyermekek Onkiszolgdld tevékenységét, a segitésre, a kdrnyezet- és ndvénygondozésra

vald nevelést tdimogatja.
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e

A gyermekeket kizérélag sziilének vagy az dltaluk irasban felhatalmazott, 14 éven feliili

személynek adhatja ki. A gyermek tdvozasat minden esetben az 6vodapedag6gussal kell

egyeztetni.

B) Konyhai és étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Felelds az étkeztetések (tizérai, ebéd, uzsonna) zavartalan lebonyolitdsdért, az étkezések
higiénids feltételeinek biztositasaért.

A kapott nyersanyagokbl a tizérai és uzsonna elkészitése, az ételek létszamnak megfeleld
adagoldsa, betartva az adagolasi itmutatést.

Felel8s a higiénikus felszolgélasért, a talaldskor mindenkor megfeleld eszkozt (kanalat,
villat, kést, csipeszt, kesztyiit) hasznal.

A szakhat6sag 4ltal eldirt pontos ételmintak gytjtése, feliratkozdsa, téroldsa €s kezelése.
Az id8 letelte utan tivegek esetén gondoskodik a fert6tlenité hatdsi kifézésrol.

Felelds a kétfazist mosogatas betartasaért, az eveszkszok és edények csepegtetés, szaritas
utani elpakolaséért.

A mosogatishoz és takaritdshoz hasznélt eszkozok, feliiletek rendszeres tisztitasa,
fertétlenitése (napi, heti, havi rendszerességgel).

Havi rendszerességgel: a konyhabttorok lemossa, a hitéket leolvasztja és fertétleniti,
valamint intenziven megtisztitja az ev8eszkszoket, bogréket, poharakat.

A mosogatés utdn a mosogatok 4toblitése és heti rendszerességgel kistroldsa.

A mosogatéshoz hasznalt eszk6zok (szivacs, stb.) naponta torténd fertétlenitése aztatéssal
vagy kifézéssel.

A talalé és a szallitéedények napi takaritasa, fert6tlenitése.

Selejt eszkozok kezelése: az eltort eszkdzoket el kell dobni és be kell vezetni a selejtezési

fiizetbe.

C) Takaritasi, higiénias és raktarozasi feladatok:

[}

Felelds a takaritishoz és fertétlenitéshez szitkséges vegyszerek, kellékek nyilvantartasaért,
rendeléséért és a vegyi raktar rendjéért.
o A rendelést a kozvetlen felettes (féigazgatd, fOigazgaté-helyettes) elbzetes
jovéahagyésa alapjan végzi az 6évoda titkardval.
o Kboteles betartani a vegyszerekre vonatkozd biztonsdgi, taroldsi és kezelési
el8irdsokat (Biztonsagi adatlap).
o A beszallitott vegyszereket koteles ellenbrizni, 4tvenni és a jogszabdlyi
el8irdsoknak megfeleld, zart, j6l szelléz6, gyermekek szdméara hozzaférhetetlen

helyen, a megfelels hdmérsékleten térolni.
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Részvétel a csoportszobak, 61t6z0k, mosdok és kozos helységek rendszeres takaritdsaban
¢s fert6tlenitésében. A takaritds kizardlag olyan idészakban végezhet6 el, amikor
a helységben nem tartézkodnak gyermekek.

Feladata az élelmezéssel foglalkozé teljes teriilet idénkénti, {itemezett nagytakaritasa.

D) Egyéb feladatok:

Ellenérzi a konyhai gépek €s berendezések biztonsdgos miikodését; ha rendellenességet
tapasztal, jelenti a f8igazgaténak. Munkdja befejezését kovetben felelés a gépek
aramtalanitdsaért.

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddérakon, ha sziikséges, valamint
az intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. Az dvoda
rendezvényein a helyszinhez szlikséges feladatok ellatasa.

A reggeli vagy délutani mUszakban felels az épiilet biztonsagos nyitdsaért és zardsaért,
valamint az intézményi kulcsok Orzéséért a kulcskezelési rendszer el6irasainak
megfelelden. A kulcsok atvételéért és visszaaddsaért a nyilvantartds alairdsdval felel6sséget
vallal.

Ellatja a f6igazgatd vagy a féigazgato-helyettes altal szoban vagy irdsban feladatkorébe
utalt rendszeres és eseti feladatokat.

Sziikség esetén besegit a csoportokban, ha valamelyik dajka hidnyzik.

IV. Kotelezettségek és feleldsségek:

A) Személyes kitelezettségek:

Hivatdsdhoz mélts, az Ftikai Kddex szerinti, példamutatd magatartast tandsit.

Gondozottan, dpoltan, munkdra készen jelenik meg. Munkahelyén olyan idépontban
jelenik meg, hogy a munkaideje kezdetekor mar atsltézve, munkara készen 4lljon.
Varatlan tdvolmaradas: A munkavallalé koteles a varatlan hidnyzast (betegség, akadaly)
a hidnyzés napjan, legkésébb reggel 8 ordig jelezni a féigazgatonak vagy a fbigazgatd-
helyettesnek.

Koteles a munkakezdés el6tt 5 perccel kordbban megérkezni a munkahelyére, és
a munkaltat6 dltal meghatarozott moédon vezetni a munkaid8-nyilvantartast.

Koteles betartani és érvényesiteni az intézmény Osszes belsé szabdlyzatat és elbirdsat,
kiilonds tekintettel a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi, baleset-megel6zési,
reklam-, fényképezési, dohanyzdsi (Tilos dohdnyozni az intézmény teriiletén és a bejarattdl
szamitott 5 méteres korben.) és digitdlis eszkdzhasznélati szabdlyokra. Munkaid alatt,

magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben lehet telefont hasznalni.
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e Kéoteles aktivan részt venni a gyermekek testi épségének védelmében, a balesetek
megelézésében, a tliz- és egyéb rendkiviili eseményekre vonatkozé eldirdsok ismeretében
és betartdsaban. Az altala észlelt veszélyforrasokat kételes haladéktalanul jelenteni.

o Baleset- és kriziskezelés: Baleset esetén azonnali, megfelelé elsGsegélynyujtas, a sziild €s
a vezetSség azonnali értesitése, valamint a sziikséges intézkedések megtétele.

o Mobiltelefon és digitalis eszkdz hasznalat: A telefon és egyéb személyes digitalis eszkdzok
hasznalata a gyermekekkel val6 foglalkozas és feliigyelet ideje alatt kizarélag kdzvetlentil
a nevelési munkahoz kapesol6dé célbdl megengedett. Magancélu hasznalat (beszélgetések,
iizenetek, bdngészés) a gyermekcsoport feliigyelete alatt tilos. Igazoltan stirgés esetekben
a telefon hasznélata kizarélag a féigazgaté vagy helyettes értesitése, valamint a gyermekek
feltigyeletének biztositdsa utdn, a lehetd legrovidebb ideig megengedett. A késziiléket
rezgd tizemmodban kell tartani. A részletes szabalyokat az intézmény belsé szabdlyzata
tartalmazza, amelynek betartdsara a munkavallalé koteles.

e  Munkaruha és munkacipd viselése kotelez6 a konyhdban tartdzkodas esetén, plusz kdpeny
és fejkend®/sapka. Takaritds soran kopeny hasznélhato.

o Koteles részt venni a munkavédelmi és vegyészetbiztonsdgi oktatdson, valamint a hasznélt

vegyszerekkel kapcsolatos képzéseken. A veszélyes anyagok kezeléséhez sziikséges

ismeretek birtokaban kételes eljarni.

o Csak érvényes egészségiligyi kdnyvvel dolgozhat.

o A munka megkezdése elétt kitelezd a fertStlenitds kézmosis. Kézsériilés esetén ligyelni
kell arra, hogy a sériilt kéz ne érintkezzen étellel.

B) Kapcsolattartasi és egyiittmiikodési kotelezettségek:

o Koteles a kdzvetlen feletteseivel (f8igazgatd, f6igazgatd-helyettes) tartani a kapesolatot,
az utasitdsokat els6dlegesen t6liik fogadja.

o Szoros egyiittmiikddést tart fenn munkatarsaival, a gyermekek sziileivel és torvényes
képviselbivel a higiénids feltételek biztositdsa érdekében.

e Koteles részt venni az alkalmazotti értekezleteken, megbeszéléseken és tovabbképzéseken,
amelyekre meghivast kap.

o A gyermekekrdl, az intézmény bels§ iigyeirl, gazdasigi helyzetér6l felvilagositast
nem adhat. A tudomdsara jutott informéciodkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
érdekléds sziildket az dvodapedagdgushoz irdnyitja.

C) Ellenérzési és helyettesitési kotelezettségek:
o Koteles egylittmtikodni a bels§ és kiilsé ellenbrz8 szervekkel. Elfogadja, hogy

a tevékenysége az ellendrzés targya lehet.
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o Koteles egylittmiikddni az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint.
A munkakdr a neveld munkéat kdzvetlentil segit6 alkalmazottak munkakdorét helyettesithett,
és azt is helyettesithetik.

o A f8igazgaté vagy féigazgaté-helyettes utasftisa alapjan részt venni Gvoddn kivilli
programokon felnétt kiséréként, betartva a biztonsdgi eléirdsokat.

D) Jogi kotelezettségek:

e A munkaviszony fennalldsa alatt és azutan is kételes meg6rizni minden olyan tényt, adatot,
amelyrdl a gyermekekkel, sziil6kkel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

o Ksoteles jelezni az dvodapedagdgusnak a gyermekek védelmérdl szolé torvény szerint,
amennyiben sérelmet észlel egy gyermekben.

E) Munkavégzési és tavozasi kitelezettségek:

e Munkaideje lejartdt kovetSen csak akkor hagyhatja el az intézmény terliletét,
ha a legkozelebb tartézkodd kollégdjanak jelezte, és az 4ltala hasznalt helyiségek
(pl. csoportszoba, mosdd, konyha) rendjét és biztonsagos allapotat (pl. villany lekapesolva,
csapok elzarva) ellendrizte.

o A munkaideje lejartat kdvetSen Sltozhet 4t és késziilddhet fel tdvozasra.

e Szigortan tilos a felelésség dtaddsa nélkiil térténd tdvozds napkdzben.

o Az bvoda épiiletét csak f8igazgatdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé.alatt.

e Zarasi feladatmegosztds: A munkanap zdrdsakor, amikor a dajka és a pedagdgiai
asszisztens egyiitt tartézkodik az intézményben, a feladatok a kévetkez8k szerint oszlanak
meg: A pedagdgiai asszisztens feliigyeli a még az dvoddban tartézkods gyermekeket,

a dajka feladata a hasznélt helyiségek tisztantartdsa ¢és biztonsagossa tétele.

A munkakéri lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!
A munkakéri lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boles8de és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakdri lefrds ... 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o
munkavallalé
Kislang,
A munkakéri leirds [ pld. dtadtam:
féigazgatd
Titoktartdsi Nyilatkozat
ATUIITOtt, oo e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyhédval kotott munkaviszonyom fennéllésa alatt
tudomésomra jutott dllam- és szolgalati titkot meg6rzdm, a tevékenységem soran el6ttem ismertté
valt olyan adatokrél, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szamara

hétranyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozd alédirdsa
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VI. szamt melléklet: Munkakdéri lefrasok: bélesodei dajka

Munkakori leiras

I. Altalanos rész:

A munkakor megnevezése: nevelomunkat kozvetleniil segité - bolesddei dajka
Munkahely neve, cime: Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélesde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
A munkakor betoltésének feltétele: A bdolesédei dajka képesitési elSirdsait meghatarozo
miniszteri rendeletben el6irt tanfolyam vagy 01193003 szdmt dajka szakképesités. A munkakor
betdltéséhez sziikséges az érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal rendelkezni.
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béles8de és Konyha

8156 Kislang, Szent Istvan u.38/a

Kozvetlen felettese: f6igazgatd, foigazgato-helyettes, szakmai vezetd, kisgyermeknevel6

II. Munkaidd, munkarend és helyettesités:

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Heti munkaidé: 40 o6ra, a gyermekek napirendjéhez igazodd, nyolcdras munkarendben.

Napi munkaidé: 8 éra + 20 perc munkakozi sziinet

Munkarend: Viéltasos, folyamatos munkavégzést biztosit, a gyermekek napirendjéhez igazodva.
A munkaidé-beosztast a munkaltatod legalabb egy héttel korabban irdsban kézli. A munkavéllalo
kételes a munkaidé-nyilvantartast a munkaltaté 4ltal meghatérozott médon pontosan vezetni.
Munkavégzés szervezése: A munkat a féigazgatd és/vagy szakmai vezet6 altal meghatarozott
munkarendben, a  kisgyermekneveld irdnyitdsa és  koordindldsa mellett  végzi.
A kisgyermeknevel6vel egyiitt felel a gyermekek kdzvetlen gondozasaért, felligyeletéért és
biztonsagaért.

Helyettesités: A bolcsGdei dajkat elsésorban bolcsddei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli
munkatars helyettesiti. Ha ez nem lehetséges, a féigazgatd utasitdsa alapjan dvodai dajka is

ellathatja a helyettesitést. Koteles egylittmikddni az intézmény Szervezeti és Miiksdési

Szabdlyzatdban (SZMSZ) meghatdrozott helyettesitési rend szerint.
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II1. Feladatkor és FelelGsség:

A. Alapvet6 Hozzasllas és Magatartas:

o Feladata a gyermek kozvetlen gondozésa a kisgyermeknevelével kdzosen, annak iranyitdsaval.

o Koteles a gyermekek folyamatos gondozésara, ellatasara, felligyeletére és a csoportban foly6
nevelémunka zavartalansaganak biztositasara.

o Gyermekszeret, példamutaté magatartdst tanusit mind a gyermekek, mind a sziilok, mind
a munkatdrsak felé. Viselkedésével, beszédmintdjaval, kultirdjaval pozitivan hasson
a gyermekek fejlodésére.

o A személyes digitélis eszkozok (mobiltelefon) hasznalata a gyermekekkel valé kézvetlen
foglalkozas és feliigyelet idején kizdrélag munkatevékenység c€ljabol megengedett.

Magancéli hasznalat szigorian tijos.

B. Feladatok a Gyermekcsoportban:

1. Nevelési tevékenység: A kisgyermekneveld mellett részt vesz a gyermekesoportok €letében,

ismeri és alkalmazza a nevelési terv céljait, feladatait és mddszereit. Folyamatos jelenléttel

biztositja a gyermekek felligyeletét.

2. Higiéniés és takaritasi feladatok:

o A mosdd, 5ltszé és folyosd naponta tobbszori, sziikség szerinti feltorlése.

o A haszndlt helyiségek rendszeres portalanitasa és kiporszivozasa.

o A takarftdst Ggy végzi, hogy az ne zavarja a gyermekeket, kizarélag olyan helyiségben,
ahol gyermekek nincsenek jelen.

3. Btkeztetés:

o Az étkezések (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) elékészitése, kulturdlt lebonyolitasa ¢s
utdntakaritdsa.

o Biztositja az étel és ital megfelelé hémérsékletét, a gyermekek folyamatos
folyadékpdtldsat.

4. Pihenés és alvas:

o A pihenés feltételeinek megteremtése (agyak lerakdsa, 4gynemiik megigazitasa).
o Segitségnyujtas a lefektetésnél és altatasnal, valamint feltigyelet a pihenés alatt.

5. Jaték és tevékenységek: Kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok

elékészitésében a kisgyermeknevel itmutatasa szerint.

6. Balesetmegelbzés és -kezelés:

o Ell4tja a baleset-megel6zési teenddket.
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o Baleset esetén kételes azonnali, megfeleld elsGsegélyt nytdjtani, a vezetdséget és a gyermek

sziilgjét/gyamjat azonnal értesiteni, valamint a baleset bejegyzési és jelentési

kotelezettségnek eleget tenni.

7. Egyéb csoportfeladatok: Részt vesz az tinnepélyek, hagyomdnyok dpoldsdban és a kornyezet

esztétikai rendjének megteremtésében.

C. Egy¢b Feladatok

1. Rendszeres takaritds: Heti fert6tlenitd takaritas, ablakok, ajtdk, butorok tisztitasa sziikség
szerint.

2. Textilgondozas: A gyermekek dgynemijének kéthetente térténd cseréje, a gyermekcsoport
textilidinak mosasa, vasaldsa, karbantartdsa.

3. Kornyezet és kert: Gondozza az intézmény ndvényeit. Vizhidny esetén biztositja az elegendd
ivo- és mosddviz ellatast.

4. Nagytakaritds: A nyari takarftasi sziinetben az éves nagytakaritds elvégzése.

V. Egyéb Kotelezettségek és Jogosultsdgok:

Felel6sség: A bolcs6de targyait és eszkozeit felelésséggel hasznédlja és dvja. Betartja
a biztonsdgtechnikai, tizvédelmi, vagyonvédelmi, munkavédelmi és HACCP eldirasokat.
Az 4ltala hasznalt és kezelt targyakért, értékekért leltari, anyagi és esetenként blintetjogi
felelsséggel tartozik.

Munkafegyelem: A munkahelyen munkdra kész, kipthent 4llapotban jelenik meg, legkésébb
5 perccel a munkaidd kezdete eldtt. Munkaidd alatt az intézmény teriiletét csak a szakmai
vezets engedélyével hagyhatja el. A dohdnyzds az intézmény egész teriiletén tilos.
Informaciokezelés: A gyermekekrdl, az intézmény belsé tigyeirdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat. A tudomdséra jutott informacidkat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben érdeklédé sziildket a kisgyermeknevel6hoz iranyit.

Részvétel: Koteles részt venni a munkatarsi értekezleteken, alkalmassagi vizsgalatokon,
tovabbképzéseken, valamint az intézményi rendezvények és programok szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Kulesgondozas és zarasfeleldsség: Aki utolséként tdvozik, felelos az épiilet biztonsdgos
zardséért, a villany lekapcsolasaért, a csapok elzardsaért és a kulcsok helyes kezeléséért.
A felel8sséget 4tadni koteles, szigornan tilos feleldsség nélkiil tdvozni.

Javaslattevés: Javaslatot tehet a sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kdltségvetés
tervezésénél.

Egyéb: Ellatja a féigazgat6 vagy féigazgato-helyettes 4ltal szoban vagy irasban feladatkdrébe

utalt egyéb rendszeres és eseti feladatokat.
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A munkakéri leiras médositdsanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakdri lefrdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha szabalyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori lefrds ..., lép életbe és visszavondsig €rvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak
egy példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdéit és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: ..o
munkavallalo
Kislang,
A munkakéri leiras 1 pld. dtadtam:
foigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
AUlITOtt, o e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini Bsleséde és Konyhéval kétott munkaviszonyom fennallsa alatt
tudomasomra jutott dllam- és szolgdlati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn el8ttem ismertté
vélt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgdr szamara

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozd alairdsa
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VII. szamu melléklet: Munkakéri leirdsok: Udvaros, karbantarto

Munkakori lefras

részére

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

I. Altalanos rész:

A munkakdr megnevezése: Udvaros, karbantarto

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béles6de és Konyha

8156 Kislang, Fé utca 53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato

A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

- Kisléngi Csicsergé Ovoda (8156 Kislang, Fé utca 53.)
- Kislangi Mini Béles6de (8156 Kislang, Szent Istvan u. 38/a)
- Konyha (8156 Kislang, F6 utca 77.)

Kozvetlen felettese: f8igazgato, féigazgato-helyettes

Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaidé: 40 6ra

Napi munkaidé: 8 6ra + 20 perc munkakézi szlinet

A munkakér betoltésének feltétele: Legalabb 8 Altaldnos iskolai végzettség. Eldny, ha

rendelkezik gyakorlattal kertészeti vagy kisebb épiiletgondozdsi, karbantartdsi munkékban.

A munkakér betdltésének egyik feltétele a makulatlan eléélet. Erre vonatkozdéan a munkaviszony

|étesitéséhez a munkavallalé koteles hdrom hénapnél nem régebbi érvényes erkdlesi bizonyitvanyt

benyujtani.

I1. Feladatkor, hatdskor, felelésség:

A) Kertészeti és udvari karbantartasi feladatok:

Felelés az évoda és boleséde udvardnak, eldkertjének, jatékterének, homokozéinak rendben
tartasaért.
Az udvari jatékeszkozok, padok, asztalok rendszeres ellenérzése, karbantartdsa, kismértékd

javitdsa és idGszakos festése.

A ndvények, gyep, s6vény rendszeres gondozdsa (6nt6z€s, gyomlélds, nyirassal).
A sovény, diszndvények metszése, nyirdsa, a kert rendbetétele.

A lehullott falevelek 6sszegyijtése és eltdvolitésa.

Télen a jardak, kozlekedd utak és a jétszotér hoeltakaritdsa, a jegesedés megsziintetése

(s6zdssal vagy egyéb megfelel6 modon).
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o Tavasszal a viragagyasok, bokrok kornyékének feltoltése, feldsasa, paldntazas, 1 fiivesités és

a kiesett novények potlasa.

B) Epﬁletgondozési és karbantartasi feladatok:

=]

Az épiileten beliil és kiviil az aprobb javitasok elvégzése, amelyek nem igényelnek szakmai
végzettséget (pl. butorjavitas, csap- és zarjavitas, izzocserék, ajtd-, ablakbeallitas).
Kisebb festési munkdk elvégzése.

A kazdnhdaz rendben tartasa és rendszeres ellendrzése.

A vizesapok, kiils6 vizvezetékek havonta torténd ellendrzése és karbantartésa.

Egyiittmikodik a szakmai karbantarté cégekkel a nagyobb javitdsok elékészitésében.

C) Egyéb feladatok:

©

Ellenérzi a karbantartdshoz és kertészeti munkéhoz hasznalt eszkézdk, gépek (pl. flinyird)
biztonsdgos allapotat; ha rendellenességet tapasztal, jelenti a féigazgatonak.

Felelds a hasznalt szerszamok, gépek megfeleld és biztonsagos tarolasaért.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik a kulcskezelési rendszer eléirdsainak
megfelelen.

Idegen személyek udvarias feltartoztatdsa, céljuk megkérdezése és a keresett munkatars
értesitése.

Ellatja a féigazgatd vagy a fOigazgatd-helyettes altal széban vagy irasban feladatkorébe

utalt rendszeres €s eseti feladatokat.

III. Kotelezettségek és feleldsségek:

A) Személyes kotelezettségek:

[}

Hivatdsdhoz méltd, példamutatd magatartast tantsit. Munkaideje kezdetekor munkéra
készen 4ll.

Viératlan tdvolmaradds: A munkavallald koteles a vératlan hidnyzast (betegség, akadaly)
a hianyzas napjan, legkésébb reggel 8:00-ig jelezni a fdigazgaténak vagy a fdigazgatd-
helyettesnek.

Koteles betartani és érvényesiteni az intézmény Gsszes belsd szabalyzatdt és eléirasat,
kiil6nos tekintettel a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi és baleset-megel6zési
szabalyokra.

Koteles aktivan részt venni a balesetek megel6zésében, a tliz- és egyéb rendkiviili
eseményekre vonatkozd eldirdsok ismeretében és betartdsaban. Az altala észlelt
veszélyforrasokat (pl. sériilt jatékeszkdz, letdrt fadgak) koteles haladéktalanul jelenteni.

Koteles részt venni a munkavédelmi oktatdson, valamint a haszndlt gépekkel,

szerszamokkal kapcsolatos képzéseken.
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e Az 6voda, boleséde teljes teriiletén (8piilet, udvar) és a bejarattdl szamitott 5 méteres
kérben tilos a dohanyzas.
o Az intézmény berendezési targyait, értékeit megdvja, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlja. Kdrokozds esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
o Az intézménybdl magédncélra semmit nem szabad elvinnie.
B) Kapesolattartasi és egyiittmiikodési kotelezettségek:
o Koteles a kizvetlen feletteseivel (f8igazgato, f6igazgatd-helyettes) tartani a kapcsolatot.
o Koteles egylittmikddni a belsé és kiilsé ellendrzd szervekkel.
o Sziikség esetén részt vesz a munkatarsi megbeszéléseken.
C) Munkavégzési és tavozasi kotelezettségek:
» Munkaideje lejartat kovetben csak akkor hagyhatja el az intézmény teriiletét, ha a hasznalt
eszkozoket biztonsdgosan eltdrolta, és a felhasznalt helyiségek (pl. kazinhaz,
szerszamraktar) rendjét és biztonsagos allapotat (pl. villany lekapesolva) ellenérizte.

« Az 6voda épiiletét csak féigazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és

a Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Boles8de és Konyha szabalyzatai az iranyaddk.

Jelen munkakori lefrds ..o 18p életbe és visszavondsig érvényes.

A munkak®éri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: ...
munkavallald
Kislang,
A munkakéri leirds 1 pld. atadtam:
féigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
ATUIIOt, oove e nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy

a Kisldngi Csicsergs Ovoda-Mini Bolesde és Konyhaval kottt munkaviszonyom fennéllésa alatt
tudomdsomra jutott allam- és szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté
valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgéltatisa az allam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgir szdmadra

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kisléng,

dolgozd alairdsa
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VIIIL szamu melléklet: Munkakéri leirdsok: Konyhai kisegitd (6voda)
Munkakéri lefrds

................................... részére
1. Altalanos rész:
A munkakér megnevezése: Konyhai kisegit6 (6voda)
Munkahely neve, cime: Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: f6igazgatd
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

- Kislangi Csicsergd Ovoda (8156 Kisldng, F8 utca 53.)
Kozvetlen felettese: f6igazgatd, féigazgatd-helyettes
Munkaidé: Teljes munkaidSben foglalkoztatott
Heti munkaidaé: 40 ora
Napi munkaid§: 8 éra + 20 perc munkakdzi sziinet
Helyettesités rendje:

1. A munkakért a neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak (dajkék) helyettesithetik.

2. A munkakdros sziikség esetén besegit a csoportokban a dajkdk munkdjaban.
A munkakor betoltésének feltétele: 8 altaldnos iskola, érvényes egészségiigyi alkalmassagi
vizsgdlat. A munkakér betdltésének egyik feltétele a makultlan el6élet. Erre vonatkozdan
a munkaviszony létesitéséhez a munkavéllalé kételes hdrom honapndl nem régebbi érvényes
erkolesi bizonyitvanyt benyujtani.
I1. Alapvetd elvek
A konyhai kisegitd munkéja kézvetleniil hozzdjdrul a gyermekek biztonsdgos, egészséges €s
harmonikus fejlédéséhez biztositva a megfeleld taplalékot és higiénids kornyezetet. Az intézmény
neveldi csapatdnak értékes tagjaként kiteles betartani és érvényesiteni a gyermekek iranti
felel8sségteljes, tisztelettudd magatartdst. Munkdjat a gyermekek egészségének védelme és

a csaladi nevelést kiegészit6, timogatd intézményi szerepvallalas irdnyitja.

I11. Feladatkdr, hataskor, felelosség

A) Konyhai és étkeztetéssel kapesolatos feladatok:

Felelds az étkeztetések (tizdrai, ebéd, uzsonna) zavartalan lebonyolitdsaért, az étkezések

L]
higiénids feltételeinek biztositasaért.
o A gyermekek és a személyzet szdmdra mindig elegendé mennyiségli, megfeleld mindségl

ital (tea, folyadék) rendelkezésre 4llitdsarol gondoskodik.
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A kapott nyersanyagokbdl a tizorai és uzsonna el6készitése.

Az ételek 1étszamnak megfeleld adagolasa, betartva az adagoldsi Gtmutatast.

FelelSs a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor megfeleld eszkozt (kanalat,
villat, kést, csipeszt, kesztylit) hasznal.

A szakhatosag 4ltal eldirt, pontosan feliratozott és datumozott ételmintakat 72 oOran 4t
hiitészekrényben kell tarolni. Az id3 leteltével az egyszerhasznalatos ételminta-tarold
zacskot ki kell dobni.

Felelos a kétfazisi mosogatas betartasaért.

Csepegtetés, szaritas utan az evOeszkozok, edények elpakoldsa.

A szallitdedények tisztitdsa, mosogatdsa.

A talald napi takaritasa, fertdtlenitése a takaritdsi-tisztitasi sorrend betartdsaval.
Mosogatds utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja.

A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (szivacs stb.) naponta fertStleniti dztatassal vagy
kif6zéssel.

Hetente egyszer lemossa a konyhabutort, hetente egyszer fertétleniti (5°C) és havonta
egyszer leolvasztja a hiitéket, havonta surolassal elvégzi az evéeszkszok, bogrék, poharak
intenzfv tisztitasat.

Az étkezéshez [étszamnak megfeleld szamu teriték kirakasa.

Selejt eszkdzdk kezelése: az eltort eszkozoket el kell dobni és be kell vezetni a selejtezési

nyilvantartasba.

B) Takaritasi, higiénias és raktarozasi feladatok:

Felel&s a takaritashoz és fertétlenitéshez sziikséges vegyszerek, kellékek nyilvantartasaért,
rendeléséért (a foigazgatd eldzetes jovahagyasa alapjan) és a vegyi raktar rendjéért.

A beszallitott vegyszereket kételes ellendrizni, atvenni és a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld, zart, jOl szell6z8, gyermekek szdméra hozzaférhetetlen helyen, a megfeleld
hémérsékleten tarolni. Koteles betartani a vegyszerekre vonatkozd biztonsagi, tarolési és

kezelési eloirasokat (Biztonsagi adatlap).

Feladata az élelmezéssel foglalkozd teljes tertilet idénkénti, litemezett nagytakaritasa.

C) Egyéb feladatok:

Ellenérzi a konyhai gépek és berendezések biztonsdgos miikddését; ha rendellenességet
tapasztal, jelenti a féigazgatonak vagy az dvoda titkdranak. Munkéja befejezését kovetden

felelés a gépek dramtalanitasdért.

Az 6voda rendezvényein, csaladi programjain a helyszinhez sziikséges feladatok ellatasa.

Sziikség esetén besegit a csoportokban, ha valamelyik dajka hianyzik.
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A reggeli vagy déluténi miiszakban — f8igazgatoi utasitas alapjén — felel8s lehet az éplilet
biztonsdgos nyitdsdért €és zarasaért, valamint az intézményi kulesok &rzéséért
a kulcskezelési rendszer eléirdsainak megfeleléen. A kulesok atvételéért és visszaaddsaért
a nyilvantartds aldirasaval feleldsséget vallal.

Ellétja a f8igazgaté vagy a f8igazgaté-helyettes dltal széban vagy irasban feladatkdrébe

utalt rendszeres és eseti feladatokat.

IV. Kitelezettségek és felelésségek

A) Személyes kotelezettségek:

Hivatdséhoz mélts, példamutatd magatartast tanusit. Gondozottan, &poltan, munkéra
készen, atdltozve jelenik meg. Munkahelyén a munkaideje kezdetekor mar munkdara készen
all, Koteles a munkakezdés elétt 5 perccel kordbban megérkezni a munkahelyére.
Varatlan tavolmaradas: A munkavallalé kételes a vératlan hidnyzéast (betegség, akadaly)
a hidnyzas napjén, legkésébb reggel 8 ordig jelezni a f8igazgatonak vagy a fdigazgato-
helyettesnek esetleg az 6voda titkaranak.

Koteles betartani és érvényesiteni az intézmény Osszes belsé szabilyzatit (SZMSZ,
Munkavédelmi szabalyzat, Tlizvédelmi utasitds, HACCP, Adatvédelmi irdnyelvek stb.).
Koteles betartani az adatvédelmi jogszabédlyok és a belsd adatvédelmi irdnyelvek
rendelkezéseit. A munkdja sordn megismerte személyes adatokat titokban koteles tartani,
és azokat harmadik fél szdmdra nem hozzaférhetévé tenni.

Mobiltelefon hasznalat: A telefon és egyéb személyes digitalis eszk6zok haszndlata
a munkaideje alatt kizarélag kdzvetleniil a munkéhoz kapcsolédo célbdl, vagy igazoltan
siirg8s esetekben megengedett. A késziiléket rezgd tizemmaodban kell tartani. A részletes
szabalyokat az intézmény belsé szabélyzata tartalmazza.

Baleset- és kriziskezelés: Baleset esetén azonnali, megfelelé elssegélynyujtas,
a vezetdség azonnali értesitése, valamint a szitkséges intézkedések megtétele. Aktivan részt
vesz a balesetek megel8zésében.

Munkaruha: Fehér munkaruha és munkacipé viselése kotelezd a konyhédban tartdzkodds
esetén, plusz fehér kdpeny és fejkendé/sapka. Takarftds sordn akdr szines kdpeny
haszndlata engedélyezett.

Koteles részt venni a munkavédelmi, tlzvédelmi, adatvédelmi, élelmiszer-higiénids

(HACCP) és vegyészetbiztonsagi oktatdson, valamint a munkajdhoz sziikséges egyéb

tovabbképzéseken.
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Az intézmény Aaltal biztositott munkaeszkozoket, gépeket és felszereléseket kizardlag
munkavégzés céljabol és az arra vonatkozo eldirdsok betartdsaval haszndlhatja. A szdmadra
kiszabott eszkdzokért felelés, azok ésszerli gondossaggal torténd kezeléséért koteles.

Higiénias szabdlyok: A munka megkezdése el6tt kotelezd a fert6tlenitd kézmosds.
Csak tiszta, a célra kijelolt eszkozt lehet hasznalni. Kézsériilés esetén iigyelni kell arra,

hogy a sériilt kéz ne érintkezzen étellel.

B) Munkavégzési és tavozasi kotelezettségek:

o

Munkaideje lejartat kovetGen csak akkor hagyhatja el az intézmény terliletét, ha
a legkdzelebb tartozkodo kollégdjanak jelezte, és az 4ltala haszndlt helyiségek (konyha,
mosogatd) rendjét és biztonsagos allapotat (gépek aramtalanitva, csapok elzdrva stb.)
ellendrizte.

Szigoruan tilos a felel6sség dtadasa nélkiil torténd tdvozas napkdzben.

Az bvoda épiiletét csak f8igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaid6 alatt.

Koteles a munkéltato altal meghatdrozott mddon (pl. beosztas szerint) pontosan vezetni

a munkaid6-nyilvéntartast.

C) Egyiittmiikddési kotelezettségek:

Kateles a kdzvetlen feletteseivel (foigazgatd, foigazgato-helyettes) tartani a kapesolatot.
Szoros egytittmlikddést tart fenn munkatérsaival.

Kételes egytittm(ikddni a belsd és kiilsé ellendrzd szervekkel.

A gyermekekr6l, az intézmény belsé tgyeir6l, gazdasdgi helyzetérdl felvildgositdst
nem adhat. A tudomdsdra jutott informdaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben

érdekl6dé sziilbket az dvodapedagdgushoz iranyitja.

A munkakdri leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

A munkakéri leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha szabélyzatai az iranyadak.

Jelen munkak6ri lefrds ..., 1ép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példényat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallald
Kislang,
A munkakori leiras 1 pld. dtadtam:
féigazgato
Titoktartasi Nyilatkozat
ATULIIOt, o e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde és Konyhéval kstott munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomdsomra jutott allam- és szolgalati titkot meg6rzom, a tevékenységem sordn elSttem ismertté
valt olyan adatokrél, tényekrd! illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az é&llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az éllampolgar szdmara

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.

Kislang,

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

dolgozé aldirasa
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IX. szami melléklet: Munkakori leirdsok: Konyhai kisegitd
Munkakori leiras

................................... részére

1. Altalanos rész:

A munkakor megnevezése: Konyhai kisegitd

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boles6de és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: f6igazgatd

A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesde és Konyha

— Konyha (8156 Kislang, F6 utca 77.)

Kozvetlen felettese: féigazgatd, féigazgatd-helyettes, élelmezésvezetd

Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaidd: 40 6ra

Napi munkaid§: 8 6ra + 20 perc munkakozi sziinet

A munkakdr betdltésének feltétele: 8 altaldnos iskola, érvényes egészségligyi alkalmassagi
vizsgalat. A munkakor betsltésének egyik feltétele a makulatlan eldélet. Erre vonatkozdan

a munkaviszony létesitéséhez a munkavallalé koteles hdrom hénapndl nem régebbi érvényes
erkélesi bizonyitvanyt benyujtani.

I1. Alapveté elvek

A konyhai kisegité munkédja kozvetlentl hozzdjdrul az dvoda és bolesdde gyermekeinek
egészséges, biztonsagos és megfeleld mindségll taplalkozdshoz. Munkdjat a legmagasabb foku
higiénids eldirdsok betartdsaval, feleldsségteljesen és pontosan kell végeznie. Az ételkészités és

-kezelés minden fazisdban kételes a HACCP rendszer eléirdsait szigordan betartani.

I11. Feladatkér, hataskor, felelosség
A) Konyhai el6készitd és segédmunka:
o Azélelmezésvezets és a szakdcs utasitisainak megfeleléen dolgozik, és segiti munkajukat.
o ElBkésziti a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat (zoldség- és gylimdlesmosas, tisztitas,
vélogatas stb.).
o Segédkezik a f6zési folyamatokban (pl. keverés, forgatas, alapanyagok mérése stb.)
a szakacs irdnyitasdval.
o Feliigyeli a f6zési folyamatokat a szakécs tavollétében, az utasitdsainak megfelel8en.

o Gondoskodik a f6tt ételek megfeleld hémérsékleten (63°C felett) torténd tartasarol

a felszolgalasig.
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A gyermekek, tanulék és a személyzet szdmdra mindig elegendé mennyiségt, megfeleld

mindségli ital (tea, folyadék) rendelkezésre allitdsarél gondoskodik.

B) Takaritasi és higiénias feladatok:

Felel8s a konyha, a mosogatd, valamint az 8sszes konyhai kisegité helyiség (hus- és
z61dségel8készitd, szarazarh raktar) napi takaritasaért és rendben tartdsadrt.

Elvégzi a f8z&s és mosogatés utdni takaritasi munkékat.

Feladata az élelmezéssel foglalkoz teljes tertilet idénkénti, ﬁteﬁlezett nagytakaritasa.

A takaritashoz és fertétlenitéshez sziikséges vegyszereket a biztonsagi adatlapok és belsé
el8irasok szerint hasznélja.

Biztositja, hogy a takaritds sordn az ¢élelmiszerek és a tiszta felszerelések

ne szennyezddjenek be.

C) Mosogatas és karbantartas:

Fézés és étkezés utan az edényeket, ev8eszkdzoket és konyhai felszereléseket a kétfazisu
mosogatas elvének betartdsaval mosogatja el.

A mosogatott eszkozdket csepegtetés s szaritds utdn a helyiikre teszi.

A mosogatdshoz hasznalt eszkdzoket (szivacsok, kefék stb.) naponta ferttleniti
(4ztatdssal vagy kifézéssel).

A mosogatdkat és kérnyezetiiket munka végeztével alaposan megtisztitja.

Havonta egyszer részt vesz a hiitészekrények leolvasztisdban és fertétlenitésében,

valamint a konyhai eszkdz6k, gépek alapos megtisztitasdban.

D) Egyéb feladatok:

Ellenérzi a konyhai gépek és berendezések biztonsdgos miikddését; ha rendellenességet
tapasztal, jelenti az élelmezésvezetének vagy a féigazgatonak.

Munkiéja befejezését kdvetSen felelds a gépek aramtalanitdséért és a munkahely rendjének,
biztonsagos 4llapotdnak biztositas4ért.

Az intézmény rendezvényein, csaladi programjain a helyszini konyhai feladatok
ellatdsaban kozremtikodik.

Ellatja a féigazgatd, a figazgaté-helyettes vagy az élelmezésvezetd dltal szdban vagy

frasban feladatkorébe utalt rendszeres és eseti feladatokat.

IV. Kitelezettségek és feleldsségek

A) Személyes kotelezettségek:

Hivatdsadhoz méltd, példamutaté magatartdst tanusit. Munkaideje kezdete el6tt 6t perccel

4poltan, tiszta munkaruhdban, munkdra készen 4ll.
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Varatlan tavolmaradds: A munkavallald koteles a véaratlan hianyzést (betegség, akadély)
a hidnyzas napjin, legkésdbb reggel 7 odraig jelezni az élelmezésvezetdnek vagy
a szakdcsnak vagy a féigazgatonak, esetleg a féigazgato-helyettesnek.

Kételes betartani €s érvényesiteni az intézmény &sszes belsé szabdlyzatat és eldirasat,
kiilongs  tekintettel a IHHACCP, munkavédelmi, tlzvédelmi, adatvédelmi és
baleset-megelézési szabalyokra.

Mobiltelefon hasznalat: A telefon hasznalata a munkaideje alatt kizarélag
munkatevékenység céljabol, vagy igazoltan siirgds esetekben megengedett. A késziiléket
rezgd lizemmodban kell tartani.

Koteles aktivan részt venni a balesetek megel6zésében. Az altala észlelt veszélyforrdsokat
koteles haladéktalanul jelenteni.

Munkaruha: Fehér munkaruha és munkacipd viselése kotelezd., Hajvédd (sapka vagy
fejkend®) hasznalata kotelezd. A munkaruha tisztantartdsaért felelds.

Koteles részt venni a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi és élelmiszer-higiénids
(HACCP) oktatéson.

Higiénias szabalyok: A munka megkezdése el6tt, valamint minden szennyezddés utdn
kotelezd a kézfertétlenités. Kézsériilés esetén a sériilést vizbiztos kotéssel le kell fedni, és
a sériilt kéz ne érintkezzen étellel.

Az intézmény 4éltal biztositott munkaeszkdzskért, gépekért és anyagi értékekért felelds,

azokat rendeltetésszertien hasznalni koteles.

B) Informacidokezelés és titoktartas:

A munkdja sordn megismerte személyes adatokat, iizleti és gazdasagi informaciokat

titokban kételes tartani.
A gyermekekrél, az intézmény belsd ligyeirdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem
adhat. A tudomadsara jutott informéacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben érdekl8d6

sziiléket a f6igazgatohoz irdnyitja.

C) Munkavégzési és tavozasi kotelezettségek:

Munkaideje lejartat kdvetéen csak akkor hagyhatja el az intézmény tertiletét, ha a hasznalt
helyiségek rendjét és biztonsdgos allapotit (gépek dramtalanitva, csapok elzarva stb.)
ellenérizte, és a feleldsséget atadta.

Az éptiletet csak élelmezésvezetSi vagy f8igazgatéi engedéllyel hagyhatja el munkaidé

alatt.

Koteles a munkaltaté 4ltal meghatdrozott mdédon pontosan vezetni a munkaidé-

nyilvantartast.
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D) Egyiittmiikddési kotelezettségek:

o Koteles a kozvetlen feletteseivel (fdigazgatod, féigazgatd-helyettes, élelmezésvezetd)
tartani a kapcsolatot.
o Szoros egylittmiiksdést tart fenn a szak4ccsal és a tobbi konyhai munkatdrssal.

e Kboteles egytittmiikddni a belsé és kiilsé ellenérzd szervekkel.

A munkakéri lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakori lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha szabélyzatai az irdanyaddk.

Jelen munkakori lefrds .......oooociiiiiiii 1ép életbe ¢és visszavondsig érvényes.

A munkakdri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DAatum: ..o
munkavéllalé
Kislang,
A munkakdri lefras [ pld. atadtam:
foigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
ATUHIOt, o e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kislangi Csicserg8 Ovoda-Mini BélcsSde és Konyhaval kststt munkaviszonyom fennéllésa alatt
tudomdasomra jutott 4llam- és szolgalati titkot meg6rz6m, a tevékenységem sorén el8ttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrd! illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az éllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgdr szdmdra

hétranyos, vagy jogellenesen elényds kvetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozé aléirasa
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X. szdmu melléklet; Munkakéori leirdsok: Szakacs

Munkakori lefras

részére

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

I. Altalanos rész:

A munkakdr megnevezése: Szakacs

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Blcséde és Konyha

8156 Kislang, Fo utca 53.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatd

A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha

— Konyha (8156 Kislang, F6 utca 77.)

Kozvetlen felettese: foigazgatd, féigazgatd-helyettes, élelmezésvezetd

Munkaidé: Teljes munkaiddben foglalkoztatott

Heti munkaidé: 40 6ra

Napi munkaidé: 8 dra + 20 perc munkakozi sziinet

Helyettesités rendje: A szakacsot akadalyoztatdsa esetén a megfeleld képzettségli konyhai

kisegitd helyettesitheti, a féigazgatd vagy az élelmezésvezetd utasitasara. Végso feleldsség ebben

az esetben is az élelmezésvezetét terheli. A szakdcs koteles a hidnyzd kisegitd alapvetd

munkakdreit atvenni. Az élelmezésvezetd hidnydban eléirt helyetteseként kell a feladatokat

ellatnia.

A munkakor betoltésének feltétele:

>

Elfogadhatd végrzettségek szakdcs szakképesités (a 34/2021. (VIL. 26.) ITM rendelet
1. melléklete és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan): Szakdcs (MKKR
szint: 4 1013 23 05, 2020. januar 1-jét megeldézden OKJ azonositd szama: 3481104), Szakacs
szaktechnikus (MKKR szint: 5 1013 23 06), Diétas szakdcs (2020. janudr 1-jét megeldzGen
OKU azonositd szama: 3581103).

Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat feltétele.

A munkakdr betdltésének egyik feltétele a makulatlan eléélet. Erre vonatkozdan

a munkaviszony létesitéséhez a munkavallalé k&teles harom hdnapnal nem régebbi érvényes

erkdlesi bizonyitvanyt benytjtani.

II. Alapveto elvek

A szakécs els6dleges feleléssége a bdleséde €s dvoda gyermekeinek, a dolgozoknak, valamint

a tanuloknak és a felnétt étkezoknek torténd kivaldo mindségl, egészséges, biztonsagos és izletes

étel biztositasa. Munkéjat a HACCP rendszer, az élelmiszer-biztonsagi €s a higiénias eldirasok
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szigoru betartasaval kell végeznie. Onalldan, feleldsségteljesen jar el, irdnyitja a konyhai kisegit

munkdjat és hozzdjarul a konyha zavartalan mitkodéséhez.

I11. Feladatkor, hatdskor, felelésség

A) Etkeztetés szervezése és tervezése:

Részt vesz a heti/havi étlap Osszedllitdsaban az élelmezésvezetbvel egyiittmiikddve,
a rendelkezésre 4all6 anyagi forrdsok, a kiegyensulyozott taplalkozas és a gyermekek
életkori sajatossagainak figyelembevételével.

Elvégzi vagy kozremikodik a nyersanyag-beszerzésben, valamint részt vesz

a husszallitmanyok atvételében.

Javaslatot tehet az élelmezési teriiletre jelentkezé munkaer kivalasztasaban.

B) Etelkészités és mindségbiztositas:

Gyermekek szamara torténo ételkészités: Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek
életkoranak, tdpldlkozasi és fogyasztasi szokdsainak megfeleld ételkészitésre. Az ételeket
olyan formdban, dllagban é&s {zvildgban késziti el, amely elésegiti a gyermekek egészséges
taplalkozdsi magatartasdnak kialakuldséat és biztonsdgos fogyasztasat. Ismeri és alkalmazza
a bolesddei és dvodai korosztalyokra vonatkozd taplalkozas-¢élelmezési ajanlasokat.

1w

Az étvett nyersanyagokbdl az el6irt mennyiségben és minéségben, meghatarozott idére
késziti el az ételféleségeket.

Koltségtudatos gazdalkodas: Aktivan részt vesz az élelmezési koltségek
optimalizdldsaban. Kiemelt figyelmet fordit a nyersanyagok gazdasdgos felhasznalasara,
a hulladék minimalizaldséra és az energia takarékos felhaszndldsara. Jelzi a felettesének
a pazarlas forrasait és javaslatot tesz a koltségek csékkentésére.

FelelOs a kiadott nyersanyagok maradéktalan €s gazdasagos felhasznaldsaért, a hulladék
minimalizaldsdért és a hulladék gyljtésének szervezéséért.

Gondoskodik a hus szakszerti és gazdasagos el6készitésérdl és feldolgozasardl.

Feliigyeli az ételkészités minden fézisat. Felelds az elkészitett ételek izletes, taplald,
esztétikus és gyermekek szdmdra megfelel mindségéért.

Gondoskodik az ételek megfeleld hémérsékleten (63°C felett) torténd higiénikus készen
tartdsardl a télalasig.

Megszervezi a talalas ¢s az ételszallitas menetét.

Feliigyeli az ételosztdsndl az adagok nagysdgéit és mennyiségét, biztositva, hogy azok
mindig azonosak legyenek.

Feliigyeli a tdlaldst, és biztositja, hogy az mindig higiénids eszkozokkel (kandl, villa,

csipesz) torténjen.
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C) Konyhai miiveletek irdanyitasa, higiénia és karbantartas:

Iranyitja, segiti és ellendrzi a konyhai kisegitd munkéjat. A huselékészitéssel és egycb
feladatokkal kapcsolatos munkét megszervezi €s irdnyitja.

Feligyeli a konyha, az eldkészitd helyiségek, a tlizhelyek, siiték és konyhagépek
tisztasagat és rendjét.

Részt vesz a takaritdsi munkakban és a nyari nagytakaritasban.

Felelés a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsdgos
izemeltetési  feltételek  fennalljanak. Hibat, rendellenességet azonnal jelez
az élelmezésvezets vagy a foigazgatd felé.

A konyha zavartalan mikodése érdekében, az élelmezésvezetd segitségével elvégzi
a hidnyz6 konyhai dolgozé elengedhetetlen feladatait.

Krizis- és hibatiiré tervezés: Ismeri és készenléti formaban tartja a konyha vészhelyzeti
tervét (pl. dramkimaradas, vizhidny, gazszivargas). Megszakitasok vagy géphibak esetén
képes alternativ megolddsokat alkalmazni az étkezések zavartalan lebonyolitasa

érdekében, és haladéktalanul értesiti a feletteseit.

D) Anyaggazdalkodas és dokumentacio:

(]

o

Ellendrzi a raktarban 1évé élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat és forgatdsat.

Az élelmezésvezetdvel kozdsen felelds az élelmiszer-raktar készletért.

Leltarozas és beszerzés: Rész vesz a havi (vagy rendszeres id6kozonkénti) élelmiszer-
leltarozasban az élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve. Alapjaul szolgald adatokat szolgaltat
a hidnyzo, vagy fogyé alapanyagok beszerzéséhez, biztositva, hogy a tervezett ¢étlapok
megvaldsithatok legyenek.

A szakhatésag eléirdsainak megfelel6en gondoskodik a pontos ételmintdk gytjtésérdl,

cimkézésérdl és 72 ran 4t térténd meglrzésérol.

E) Egyéb feladatok:

Az o6nkormanyzat altal szervezett rendezvényekre, valamint kiilsé megrendelések
teljesitésére elkésziti az élelmezésvezetd és a munkaéltato altal eléirt teleket.
Elldtja a féigazgatd, a foigazgatd-helyettes vagy az élelmezésvezetd altal széban vagy

{rasban feladatkérébe utalt rendszeres €s eseti feladatokat.

F) Hatésagi ellendrzésekben vald egyiittmiikodés:

Aktiv egyiittmiikodés: Koteles teljeskoriien és aktivan egylittmlikodni minden belsd
(pl. vezetdség, belsd audit stb.) és kiilsd hatdsagi (pl. Kormdnyhivatal, NNK, Nébih,

Onkormdnyzat stb.) ellendrzéssel.
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Informaciészolgaltatas: A hatésdgok kéréseire a konyha miikddésével, az ételkészitési
folyamatokkal, a HACCP dokumenticiéval és a térolt nyersanyagokkal kapcsolatban
részletes, igaz és pontos tdjékoztatast koteles adni.

Dokumentum-bemutatas: Az ellenérok részére koteles — az élelmezésvezetdvel
egyiittmiikbdve — minden relevdns dokumentumot (HACCP, naplék, ételminta
nyilvantartas, betanitott személyi nyilvantartas, biztonsdgi adatlapok stb.) megmutatni €s
magyarazatot flizni hozzéjuk.

Helyszini bemutatas: Biztositja, hogy az ecllen6rok szabadon hozzaférhessenek és
megtekinthessék a konyha minden teriiletét. Szakmai indokldssal kész segiteni
a munkafolyamatok megértésében.

Hibak beismerése és javitasi igéret: Ha az ellenérzés sordn hidnyossagot vagy
szabdlytalansagot tartak fel, kdteles azt megéllapitani, beismerni, és az ellen6rok részére

elkstelezédni a hibadk azonnali, vagy a hatdrid6n beliili megsziintetése mellett.

G) Szakmai fejlédés és innovacio:

Szakmai fejlodés: Koteles naprakész maradni a tédpldlkozdstudomény, az élelmiszer-
biztonsag &s a gasztrondmia legtjabb trendjeivel és eldirdsaival.

Receptfejlesztés: Kezdeményezi és részt vesz az Uj, egészségesebb és gazdasigosabb
receptiirak kidolgozdsdban, tesztelésében és bevezetésében, mindig a gyermekek izlési
preferencidinak és tdplalkozdsi sziikségleteinek figyelembevételével.

Helyi és szezonalis alapanyagok: Preferdlja a helyi, szezonalis €s min8ségi alapanyagok

beszerzését és felhasznaldsat, timogatva ezzel a fenntarthatésagot és a helyi gazdasagot.

IV. Kotelezettségek és feleldsségek

A) Személyes kotelezettségek:

Hivatdsahoz mélto, példamutatd magatartdst tanisit. Munkaideje kezdete elétt 6t perceel
4poltan, tiszta munkaruhaban, munkéra készen all.

Viratlan tivolmaradas: A munkavallal6 kdteles a véaratlan hidnyzést (betegség, akadaly)
a hidnyzds napjan, legkésébb reggel 7 Oraig jelezni az élelmezésvezetdnek vagy
a figazgatonak vagy a féigazgato-helyettesnek.

Koteles betartani és betartatni az intézmény 6sszes belsé szabalyzatét és elSirdsat, kiilonds
tekintettel a HACCP, munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi és baleset-megelézési
szabalyokra.

Mobiltelefon hasznalat: A telefon haszndlata a munkaideje alatt kizdrdlag

munkatevékenység céljabdl, vagy igazoltan stirgds esetekben megengedett. A késziiléket

rezgd tizemmaddban kell tartani.
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o Munkaruha: Fehér munkaruha és munkacipé viselése kotelezd. Hajvédd (sapka vagy
fejkendd) hasznalata kételezd. A munkaruha tisztdntartasaért felelds.

o Koteles részt venni a munkavédelmi, tiizvédelmi, adatvédelmi és élelmiszer-higiénids
(HACCP) oktatason.

o Higiénias szabalyok: A munka megkezdése elétt, valamint minden szennyezddés utan
kételezd a kézfertdtlenités. Kézsériilés esetén a sérlilést vizbiztos kitéssel le kell fedni.

o Az intézmény altal biztositott munkaeszkozskért, gépekért és anyagi értékekért felelés.

o« Mentoralds és betanitas: Felelés az WGjonnan felvett konyhai kisegiték szakmai
betanitasaért és mentoralasaért az élelmezésvezetdvel egylitt. Biztositja, hogy a kisegitd

ismerje és betartsa a HACCP eléirasokat, a munkavédelmi szabélyzatot €s a konyha belsé

rendjét.

A munkakdri leiras mddositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakdri leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabédlyok és
a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha szabalyzatai az iranyaddk.

Jelen munkakdri lefrds ......cocoovviiiiiiiininnn.. [ép életbe €és visszavondsig érvényes.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példdnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: ..o
munkavallalé
Kislang,
A munkakéri lefrds 1 pld. atadtam:
féigazgato
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Titoktartdsi Nyilatkozat
ATUIIOLE, vt e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy
a Kisldngi Csicserg Ovoda-Mini Béles8de és Konyhdval kotstt munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomésomra jutott 4llam- és szolgélati titkot meg8rzom, a tevékenységem sordn eléttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az édllampolgéar szdmara

hatranyos, vagy jogellenesen eldny6s kovetkezményekkel jarna.

Kislang,

145




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025
XI. szamt melléklet: Munkakéri lefrdsok: Elelmezésvezetd
Munkalkori leiras

................................... részére

1. Altalénos rész:

A munkakdr megnevezése: Elelmezésvezets

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: foigazgato

A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bslcséde és Konyha

— Konyha (8156 Kislang, Fé utca 77.)

Kozvetlen felettese: fdigazgato, foigazgato-helyettes

Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaidé: 40 éra

Napi munkaidé: 8 6ra + 20 perc munkakdzi sziinet

Helyettesités: Tdvolléte esetén a szakdcs helyettesiti, az élelmezésvezets irdsbeli utasitasai szerint.

A munkakdr betdltésének feltétele:

» Elelmezésvezetd szakképesités (a 63/2011. (XI. 29.) NEEMI rendelet |. melléklete szerint).

> Ervényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat.

» Munkéba 4lldstdl szamitott 6 honapon beliil részvétel a NNGYK tdplalkozds-egészségligyi
képzésén, majd Gtévente a tovabbképzésen.

» Makulatlan el6élet (erkdlesi bizonyitvany).

I1. Alapvetd elvek

Az élelmezésvezetd els8dleges feleldssége a bileséde, Gvoda, iskola és szocidlis ellatas résztvevéi,

valamint a dolgozok szaméra torténd kivald mindségli, biztonsagos, egészséges, a jogszabdlyi

el8irdsoknak (tobbek kozott a 37/2014. EMMI rendelet) megfeleld és gazdasdgos €lelmezés

biztositdsa. Munkéjat a HACCP rendszer, az élelmiszer-biztonsagi, a pénzligyi és a koltségvetési

el8irdsok szigorl betartdsaval, 6nalldan, nagy felel8sségtudattal végzi.

III. Feladatksr, hataskor, feleldsség
A) Elelmezés szervezése, tervezése és dietetikai feladatok:
o Az étrend, az étlap és a nyersanyag-kiszabati {v sszeéllitdsa a 37/2014. EMMI rendelet

3. mellékletében foglalt korcsoportonkénti energiasziikségleti értékek

figyelembevételével.
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A nyersanyag-kiszabati iv vezetése, amelyen feltlinteti a tdpanyagszdmitds soran
alkalmazott program vagy adatbdzis megnevezését.

A 4. melléklet szerinti adagoldsi utmutatd Osszedllitisa és biztositdsa annak
kifiiggesztésérdl a talalas helyén.

Az étlapon minden étel szamitott energia-, zsir-, telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-,
cukor- és sotartalmanak, valamint allergén Gsszetevéinek feltiintetése.

Diétas étrendet és diétds étlapot nem tervez, ezt kizardlag dietetikus szakképesitéssel
rendelkezd szakember végzi. Egylittmikodik a dietetikussal a diétds étkeztetés
lebonyolitasaban.

Biztositja a 7. § (3) és (4) bekezdése szerinti napi élelmiszeradagok betartasat.

Gondoskodik a tej és tejtermék naponta trténd adasarél a 7. melléklet szerint.

B) Pénziigyi, elszamolasi és pénztari feladatok:

Felelés az elszamoldsok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

Az ASP rendszerben kiaddsi és bevételi bizonylatot készit, nyomtat, aldir és
az atvevdvel/fizetével aléiratja.

Figyelemmel kiséri a beérkezett szamldk formai és tartalmi helyességét.

Dekadonként lezérja, kinyomtatja és aldirja az id6szaki pénztarjelentést. Az eredeti
bizonylatokat dtadja a kdnyvelésnek.

Ev végén pénztar leltart készit az dvodatitkarral és a féigazgatéval és a leltarellendrrel.
Teljes kortt anyagi felelésség terheli.

Gyermekétkeztetés esetén a téritési dij megéllapitdsdhoz sziikséges nyilatkozatot kér
a sziil6tél/torvényes képviselStol.

Az étkezési jegyzékre kidolgozza és beitja a fizetett téritési dij sszegét, a nyugta szamat,
a talfizetéseket és a hétralékokat. Honap végén Gsszesiti €s ellenérzést végez.
Figyelemmel kiséri az ingyenesen étkezOket, a téritési dij hatralékkal rendelkezdkr6l
tajékoztatja a foigazgatot.

Jegyzéket készit és vezet a szilinidei étkez6krdl.

Ev végén leltart készit az étkezési téritési dij tulfizetésekrl és hatralékokrdl.

C) Személyi iranyitas és belsé ellendrzés:

Irdnyitja és ellendrzi a konyhai dolgozék (szakécs, konyhai kisegitd) munkéjat.
Az ételek elkészitését és az ételosztast feliigyeli. Tavollétében ez a feladat a szakdcsra

hérul, az élelmezésvezetd irasbeli utasitasai alapjan.

Elkésziti a konyhai dolgozék munkabeosztasét és szabadsagolasi tervét,

Gondoskodik a konyhai dolgozdk rendszeres képzésérél.
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Feliigyeli a higiénids, munkavédelmi és HACCP kovetelmények betartasat.
Ellenéizi a konyhai dolgozok higiénids tevékenységét, a technoldgiai rend betartdsat €s
az ételmintak szabalyszert gylijtéset.
Bels ellenérzési tevékenysége keretében ellendrzi:
— A konyhai felhasznélast (anyagkiszabat alapjdn).
— Az étel mennyiségét és mindségét.
— A konyhai technoldgia betartdsat.
~A higiénids rendet ¢és a takaritést.
— A véd8- és munkaruhak rendeltetés szerti hasznalatat.

—A munkarend és munkafegyelem betartdsat.

D) Anyaggazdalkodas, raktarozas és eszkozokért valo felelosség:

Az élelmiszerraktar felelés kezeldje.

Felelés a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért.

Felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalatdért és allaguk
megdvasaért.

Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsat.

E) Hatésagi ellenérzésekben valo egyiittmiikodés:

Kételes teljeskortien egylittmikddni minden bels és kiilsé hatosdgi ellenbrzéssel
(pl. NNGYK, Nébih stb.).

Az ellendrzés sordn rendelkezésre bocsatja az élelmezési ellatdssal kapcsolatos Osszes
dokumentaciét (nyersanyag-felhasznalasi, tervezési, kivételezési, étellészitési, adagoldsi-
talalasi dokumentacid, ételminta nyilvantartas, HACCP dokumentumok).

Igazolja végzettségét az ellendrzé hatdsdg szdmara.

Biztositja, hogy az ellendrzd hatésdg az egészségligyi hatosdgi ¢s igazgatasi
tevékenységrél sz616 torvény alapjdn minden ételbdl egy-egy adagot biokémiai elemzésre

megkapjon.

F) Egyéb feladatok:

[}

Igény szerinti vendéglatdsok szervezése és lebonyolitdsa.
Ellatja a f&igazgaté altal megbizds utjan rébizott, feladatksrébe tartozé egyeb rendszeres

és eseti feladatokat.

IV. Kotelezettségek és feleldsségek

©

K&teles munkéjat a legnagyobb szakértelemmel, gondosséggal, a vonatkoz6 jogszabalyok

(kiildnosen a 37/2014. EMMI rendelet), az SZMSZ és a felettesei utasitésai szerint végezni.
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o Felelés a sajat munkakorében felmertil feladatok elvégzéséért, a kapott utasitdsok és
hataridok betartaséért.

e Koteles jelezni a felettesének a munkavégzést akadalyozd problémakat.

o Koteles a munkatarsakkal egylittmlikddni, maédsok egészségét ¢és munkdjat
nem veszélyeztetni,

o Titoktartdsi kotelezettsége vonatkozik a tudomasara jutott szolgdlati, lizleti titokra,
személyes adatokra.

o Koteles a folyamatos szakmai Onfejlesztésre és az el6irt tovabbképzéseken vald

részvételre.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kértilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és
a Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori lefrds ... Iép életbe és visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat
A munkakdori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példényat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetbjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,

eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: ..o
munkavallalo

Kislang,

A munkak®éri leirds 1 pld. dtadtam:
féigazgatd
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Titoktartdsi Nyilatkozat
Alulirott, ..o e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy
a Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bolcséde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennélldsa alatt
tudomdsomra jutott dllam- és szolgalati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn eléttem ismertté
vélt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgdr szdmadra

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kévetkezményekkel jrna.

Kislang,

dolgozé aldirdsa
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XII. szamu melléklet: Munkakéri leirasok: Ovodatitkér
Munkakdri leiras

részére

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

1. Altaldnos rész:

A munkakdr megnevezése: Ovodatitkar (nevelé-oktatéd munkat kozvetleniil segité munkakor)
Munkahely neve, cime, munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és
Konyha 8156 Kislang, F6 utca 53.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: f8igazgato
Jogviszony tipusa: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
(2023. évi LIL térvény 3. § 25. pont g) alapjan)
Kozvetlen felettese: f8igazgato, foigazgatd-helyettes
Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkaidé: 40 éra
Napi munkaidd: 8 éra + 20 perc munkakdzi sziinet
Helyettesités: Tavolléte esetén a féigazgatd veszi at feladatait
A munkakor betoltésének feltétele:
> Kozépfok iskolai végzettség (a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 3. melléklete alapj an)
» RBrvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgélat.

» Makulatlan eléélet (erkdlesi bizonyitvany).

II. Munkakdr célja:

Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi és szdmviteli tigyeinek szakszerd, hatékony és
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld lebonyolitdsa, ezzel kbzvetve segitve a nevelé-oktato munka
zokkendmentes lebonyolitasat. Az vodatitkar munkdja hozzdjarul az intézmény gazdasdgi

stabilitdsahoz, biztositva a nevelési feladatok ellatasahoz sziikséges anyagi és adminisztrativ hattér
feltételeit.

I11. Feladatkér, hataskor, felel0sség

A) Munkaiigyi feladatok:
e A munkavallalok munkaszerzddéseinek, modositasainak, atsoroldsainak,

megsziintetéseinek rogzitése a munkatigyi szdmitogépes rendszerben.

A munkavéllalok személyi anyagénak Gsszeéllitasa, nyilvantartdsa, karbantartdsa;

a véltozasok folyamatos nyomon kdvetése és dokumentdlasa.

A megbizési szerzédések el8készitése, adatgylijtés, szerzddéskotés, iktatds, szdmfejtés &s

teljesités utdni utalds.
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(4]

e

]

Munkaltatdi igazolasok, addigazolasok kiallitdsa; a bérjegyzék kiosztasa.
Személyi adatok bizalmas kezelése, titoktartas.

Hataridére torténd adatjelentések (pl. KSH, statisztikai jelentések) elkészitése.

B) Gazdasagi és pénziigyi feladatok:

e

Az intézmény koltségvetésének elkészitése, rogzitése a KGRKII programban;
az elOiranyzatok alakuldsdnak nyomon kovetése, atcsoportositis kezdeményezése,
pételbirdnyzat igénylése.

A beérkezd szamlak nyilvantartasa, tdmogatasigénylés, fizetési hataridon beliili
kiegyenlités; a szamlak formai és tartalmi ellendrzése.

Pénzforgalmi szemléletti nyilvantartds vezetése a kettds konyvvitel rendszerében
(ASP program).

Fokonyvi szamlak megnyitdsa, nyiténapld elkészitése; év eleji nyitd tételek és
visszavezetések kdnyvelése.

A szamlak teljes korl kezelése az ASP programban (kotelezettségvallalds, kontirozas,
utalvanyrendelet, teljesités véglegesitése).

Negyedéves analitikus nyilvantartasok konyvelése, egyeztetés a fokonyvi kivonattal.
Iddszakos pénzforgalmi és beszamold jelentések (havi, negyedéves, féléves, éves)
benyujtasa a Kincstar felé a KGRK11 rendszeren keresztiil.

A nagy értékli eszktzok é€s ingatlanok nyilvantartdsanak vezetése, negyedéves
értékesdkkenés elszamoltatasa €s konyvelése.

Ev végi zérlati tételek konyvelése.

Az élelmezés lizem altalanos koltségeinek havi felosztasa.

AFA bevallas elkészitése, visszaigénylés vagy befizetés rendezése.

Részvétel a szamviteli politika 8sszedllitasdban és éves feliilvizsgalatdban.

A pénztari bevételek nyugtainak, szamldinak kiallitdsa; a pénztari forgalom bizonylatainak

kényvelése.

C) Egyéb gazdasagi feladatok:

Adatgylijtés az étkezési dij kedvezményekrdl a napi résztvevdk 1€tszama alapjan.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményeinek igénylése, adatgylijtés, szamitasok,
tamogatds igénylése és elszamoldsa.

Szigora szamadasu nyomtatvanyok jegyzékének vezetése, beszerzése.

Gazdaséagi jelentések készitése a KIR informacios rendszerben és a KSH ELEKTRA
rendszerben (pl. beruhdzéssal kapcsolatos jelentések).

Az intézmény postdjanak intézése (felvétel, feladas).
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Kedvezd beszerzési forrdasok felkutatisa, megrendelések elkészitése; vélemény
nyilvénitdsa pénziligyi kihatdst kotelezettségvallaldsokrdl.
Készpénzfizetési utalvany rendelése a koltségvetési bankszdmlahoz sziikség esetén.

A bizonylatok meg6rzése az eléviilési idén beliil, majd szakszerli selejtezése,

megsemmisitése.

D) Egyéb feladatok:

A leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa: leltdri korzetek megéllapitasa, iitemterv
készitése, leltdrozas végrehajtasa, dokumentacid elkészitése és irattarba helyezése.

A selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatdsa, részvétel a selejtezési bizottsag munk4jaban,
dokumentaci6 készitése.

Rendszeres részvétel a részére szervezett férumokon, tovabbképzéseken.

A f6igazgato altal szdban vagy irdsban feladatkdrébe utalt rendszeres és eseti feladatok

ellatdsa.

IV. Kitelezettségek és feleldsségek

Szakmai Kkotelezettségek: Munkdjat a legnagyobb szakértelemmel, gondossdggal,
a vonatkozd jogszabalyok (2023. évi LI torvény, Pii. ét., szdmviteli térvény, Afa-tv.) és
az intézmény szabdlyzatai szerint végzi.

Felel6sség: FelelOs a sajat munkakdrében felmertild feladatok helyes és hatdridére t6rténd
elvégzéséért, a kapott utasitdsok betartdsaért.

Titoktartas: Koteles meg6rizni a munkakdre sordn tudomaséra jutd hivatali, pénziigyi €s
személyes adatokat. A titoktartdsi kotelezettség a munkaviszony megszinése utdn is
fennmarad.

Egyiittmikodés: Koteles a munkatdrsakkal egylittmiikddni, masok munkajat
nem akadalyozza, az intézmény érdekeit elétérbe helyezi.

Szakmai fejlédés: Koteles részt venni a szamara elrendelt tovdbbképzéseken, férumokon,
és szakmai ismereteit folyamatosan karbantartani, fejleszteni. |
Ellenérzés: Elfogadja, hogy munkajat a f6igazgatd, a feliigyeleti szervek ¢&s

a belsd ellenérzd szervek ellenérizhetik.

V. Jogi kornyezet: A munkakdr betdltdje koteles ismerni és betartani a munkdjara vonatkozé

jogszabalyokat, ideértve:

A pedagdgusok 1j életpalydjardl szol6 2023. évi LII. térvényt
A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletet
A koznevelésrol szold torvényt

A szamviteli térvényt
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o Az Afa-torvényt
o Az adatvédelmi jogszabalyokat
o Az éllamhaztartdsrol sz6lo torvényt

e Egyéb, a munkakdrhoz kapcesolddo eldirasokat

A munkakdri lefrds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!
A munkakéri leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabélyok és

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha szabalyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakdri leirds ...... FETTUTOTOORRR 1ép életbe €s visszavondsig érvényes.

A munkak®éri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kerlilnek.

Nyilatkozat
A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkédért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt térgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen haszndlom.

Datum: ...
munkavéllalo
Kislang,
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
f6igazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
ALUlirott, coovv e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélesdde és Konyhdval kotstt munkaviszonyom fennéllésa alatt
tudomdsomra jutott llam- €s szolgélati titkot meg6rzdm, a tevékenységem sordn eléttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgér szdméra

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozé aldirasa
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XIIL szdm( melléklet: Munkakéri lefrasok: Féigazgaté-helyettes
Munkakori lefrds

részére

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

I. Altalénos rész:
A munkakér megnevezése: Féigazgato-helyettes
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.; Szent Istvan u. 38/a, illetve F utca 77.
Munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevezé szerv: A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha f8igazgatoja,
a nevelStestiilet elézetes véleményének figyelembevételével.
Munkaltatéi jogkér gyakorldja: féigazgato
Jogviszony tipusa: Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Kozvetlen felettese: féigazgatd
Munk4jat ellendrizheti: f8igazgatd, fenntartd
Munkaidé: Teljes munkaidében foglalkoztatott
Heti munkaidé: 40 6ra (6vodai foglalkozasainak szdma: 24 6ra)
Helyettesités: Tavolléte esetén a féigazgaté veszi 4t feladatait, vagy azonos képzettségi
kovetelményeknek megfeleld 6vodapedagdgus helyettesitheti.
Felel6sségi kor: A foigazgaté kdzvetlen munkatdrsaként és megbizottjaként felelds az intézmény
szakszer(l és torvényes miikddéséért, a foigazgatd munkéjanak timogatisaért, valamint a rabizott
operativ és szakmai feladatok ellatasacrt.
A munkakor betoltésének feltétele: felssfokt végzettség, pedagdgus szakképzettség,
6vodapedagogus
I1. Munkakér célja:
A f8igazgato-helyettes munkakdr célja, hogy a féigazgaté munkdjat tdmogatva, az 4ltala delegalt
hatdskorben hozzajaruljon az intézmény hatékony, gazdasigos és pedagdgiai szempontbol
kifogdstalan miikddtetéséhez. Feladata a figazgaté akadilyoztatdsa esetén az intézmény
képviselete és az el nem halaszthaté ligyek intézése, valamint a belsd folyamatok (pedagdgiai,
adminisztrativ, huméneréforras) szervezése és ellenbrzése. A munkamegosztds szerint lassa el
a rébizott pedagégiai, szakmai, taniigyigazgatdsi, munkéltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ

feladatokat. Tiszteletben tartja a kizdrélagosan a f6igazgaté kompetencidjaba tartozé feladatokat.
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II1. Feladat- és hataskori kor

A. Pedagogiai és szakmai feladatok, kompetenciak
1. Nevelési iranyitas és tamogatas:
e A fbigazgatdval egylittmtkodve részt vesz az intézményi pedagdgiai program és
az éves munkaterv elkészitésében, modositasaban, elsegiti azok megvaldsuldsat.
o Tdmogatja a fOigazgatot a nevelbtestiilet vezetésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtdsaban.
o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munka szinvonalat,
eredményességét ¢s hatékonysagat, és rendszeresen értékeli.
e « Szervezi €s koordindlja a belsé tovabbképzéseket, szakmai napokat és a pedagdgusok
tervszerli szakmai fejlédését.
o Oszténzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését, szakmai fejlédését.
o Eldsegiti az innovativ, korszeril pedagogiai torekvések megjelenését és elterjedését.
2. Szakmai ellendrzés és mindségbiztositas:
o A munkaterv alapjdn pedagogiai ellendrzési feladatokat 14t el (pl. csoportnaplok, felvételi-
mulasztdsi naplok tartalmanak ellenbrzése).
o Irdnyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek (pl. mddszertani csoportok) munkajat.
o Segiti a palyakezdd, gyakornok dvodapedagdgusok szakmai tdjékoztatdsat és bevezetését.
e Ellenbrzi az egyenld banasmdd elvének érvényestilését az intézmény minden teriiletén.
e Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok szakmai tartalmanak meghatarozasara.
3. Belso ellen6rzési rendszer:
e Biztositija a Belsdé Ellenérzési Csoport milkodési feltételeit, megszervezi és iranyitja
a munkéjukat.
o Segiti az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikddtetését.
4. Gyermekvédelmi koordinacio:
e Az intézmény gyermekvédelmi szakmai tevékenységének koordindlaséért felelds,
egylittmtkddve a gyermekvédelmi feleldssel.
e Biztositja, hogy a munkatarsak ismerjék és betartsak a gyermekvédelmi elbirdsokat, és

a jelzett esetekben a megfelel§ eljarast kovetik.
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B. Taniigyi igazgatasi és adminisztrativ feladatok, kompetenciak

1. Szervezés és adminisztracio:

Biztositja az intézményen beltili zavartalan informéci6-dramlast.

Szitkség szerint, a f8igazgatd megbizasabdl, nevelési és munkatdrsi értekezletet tart és
szervez.

Adatok gy(ijtésével segiti az éves statisztikai jelentések elkészitését.

Folyamatosan ellendrzi a balesetvédelmi szabalyok betartasat és a hianyossagokat azonnal

jelzi a féigazgatonak.

C. Munkaltatoi és humaneréforras feladatok, kompetencialk

1. Munkaszervezés és -nyilvantartas:

©

Részt vesz a dolgozok munkaidd-beosztasdnak elkészitésében és alkalomszert
modositasaban.

Elkésziti a szabadsdgolasi tervet, nyilvantartja és adminisztralja a szabadsagokat.

A dolgozok helyettesitési beosztasaért és a talora megszervezéséért felelds.

Ellenérzi a jelenléti iveket €s a munkaidé-nyilvantartast.

Osszesiti a taldrakat, szabadsdgokat, elkésziti a havi valtozasjelentést, és dtadja a gazdasdgi

ligyintézének/dvodatitkarnak.

2. Munkafegyelem és légkor:

"

Ellenérzi és szdmon kéri a munkarend, a munkaidd-beosztds €s az egészségligyi eldirdsok
betartasat.

Eldsegiti a kollektiva munkafegyelemének és térvényességének megtartasat.

Elésegiti a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vondsdnak
elékészitését.

A dolgozék munkavégzésérdl sz616 pozitiv vagy negativ észrevételeird] tdjékoztatja
a féigazgatot.

Személyes példdjaval és hozzadllasdval segiti a j6 munkahelyi [égkdr kialakitasat.

D. Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

1. Tamogatas a gazdalkodasban:

Segiti a féigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodésa sordn, hogy a milikddéshez
sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tédmogatja a f8igazgatdt az intézmény takarékos €s hatékony gazdilkodésa érdekében.
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsdban, az intézményi koltségvetés

§sszeallitasaban és a beszdmolasi tevékenységben.
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o Szaktuddsdval hozzdjarul a fenntarté éltal kért informdciok és adatszolgdltatdsok

biztositasahoz.

E. ()vodapedagégusi feladatok
A fbigazgato-helyettes a heti 24 éra pedagogiai tevékenység keretében 6vodapedagdgusi
feladatokat is ellat, melyek tartalmilag megegyeznek az 6vodapedagdgus munkakéri lefrdsdban
foglaltakkal, beleértve:

- A kotstt munkaidé neveléssel lekotott részében (heti 24 6ra) a gyermekek kozvetlen

nevelése és feliigyelete

- Pedagégiai dokumentdci6 vezetése (csoportnapld, fejlédési napld)

- Sziiléi kapcsolattartas €s értekezletek szervezése

- Egyéni fejlesztési tervek készitése és végrehajtisa - A gyermekekkel valé alapvetd

magatartas szabélyainak (testi fenyités, megaldzés tilalma stb.) szigorut betartdsa.

F. Informacids és titoktartasi kotelezettségek
1. Informaciékezelés:
o Biztositja a munkatdrsak tdjékoztatdsat a fontos intézményi tigyekrdl.
e Gondoskodik a sziil&i tdjékoztatds szervezésérol.
2. Titoktartasi kotelezettség:
e Koteles megdrizni a munkakdre sordn tudomaséra jutott hivatali titkokat,
e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informéciokat (egészségiigyi allapot, fejlettségi
szint, szocialis helyzet, csaladi koriilmények) illetéktelen személyek eldl védi.
o Az intézmény belsé ligyeire, gazddlkoddséra vonatkozé nem nyilvanos informdcidkat
titokban tartja.
G. Krizis- és kommunikacids feladatok
o Résztveszaz intézmény krizis- (pl. baleset, tliz, egészségiigyi incidens) és kommunikdcios
tervének kidolgozéasaban és végrehajtdsdban.
o A fbigazgatd akadélyoztatdsa esetén, annak megbizasabdl, koordinlja a krizishelyzet

kezelését és az érintettek (sziildk, munkatdrsak, média stb.) tdjékoztatasat.

IV. Helyettesités és képviselet
1. Korlatozott helyettesités: A f8igazgatd akadélyoztatdsa esetén, korlatozott jogkdrben

— az el nem halaszthaté ligyek intézésével — ellatja a foigazgaté helyettesitesct.
Pénzkezelési és munkaltatdi jogkorrel alapértelmezetten nem rendelkezik, kivéve, ha
a f8igazgaté erre kifejezetten feljogositja. A helyettesités keretében hozott minden jelentds

dontésérdl és intézkedésérdl a lehetd legrévidebb id6n beliil {rdsos vagy szobeli
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dsszefoglalét készit és 4tad a féigazgatonak. "El nem halaszthatd tigyek” alatt értenddk:
azonnali baleseti intézkedések, egészségiigyi vészhelyzetek, tliz, természeti katasztrofa,
az dpiilet fizikai biztonsdgat kozvetleniil fenyegetd események, valamint a gyermekek
azonnali testi épségét és biztonsagat érintd stirgds ligyek.

Képviselet: A fSigazgaté altal meghatarozott keretek kozott és delegalt hatdskérben
képviseli az intézményt. A kiadomanyozas (déntéshozatal, dokumentumok alairasa) jogat
a féigazgatd {rasban delegéalhatja szamara.

Alairasi és bélyegzohasznalati jog: A foigazgaté altal meghatdrozott tigyekben alairasi

jogkorrel rendelkezik és hasznalhatja az intézmény bélyegzdjét.

V. Egyiittmiikddési kapcsolatok

Belsé kapesolatok: Kozvetlen kapcsolatot tart a féigazgatoval, az dvodapedagdgusoldkal,

a kisgyermeknevel8kkel, a dajkékkal és a gazdasagi személyzettel.
Kiils6 kapecsolatok: A f8igazgaté megbizdsabol kapesolatot tart a fenntartdval,

a sziilékkel, a sziiléi szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel (iskola, Nevelési

Tanacsadd, Gyermekjoléti Szolgélat stb.).

V1. Elvart kompetenciak és képzettség

Személyes kompetenciak és attitiidok:

o

o

o

o

o

o

Kiemelked felelésségtudat és elhivatottsdg az intézmény irdnt.

Kivalo szervezdkészség, problémamegoldd képesség és proaktiv hozzdallas.

Erés kommunikacids és interperszonalis készség, konfliktuskezelési képesség.
Kollegidlis, timogaté magatartds, amely elésegiti a j6 munkahelyi légkort.

Inkluziv pedagbgiai szemlélet, az egyenlé bandsmadd elvének kovetkezetes alkalmazasa.

Példamutaté etikai magatartés a pedagogusi etikai kodex és a tdrsadalmi normdk szerint.

Alapkévetelmények: Biintetlen eléélet, egészségligyi orvosi alkalmassagi.

Etikai és magatartasi szabalyok:

o

Ajandékok elfogadésa: Aranytalanul nagy értékil ajandék, szolgaltatds vagy mas vagyoni
elény elfogadasa tilos a gyermekektél, sziil6ktdl és tizleti partnerektdl egyarant.

Kiilsé megjelenés: A féigazgato-helyettes a kozosségi médidban és nyilvanos szereplései
soran is ligyel arra, hogy ne kérositsa az intézmény vagy a pedagégusi hivatds j6 hirét.
Viselkedésével, megjelenésével példat mutat.

A vilagnézeti és politikai semlegesség elvének betartdsa az intézményi ¢letben és

a nyilvdnos megnyilvanuldsokban.
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VII. Egyéb rendelkezések

Altalanos kotelezettségek:

[}

[}

Kételes betartani a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi eléirdsokat.

Az dvoda teljes terliletén (éplilet, udvar) a térvénynek megfeleléén tilos a dohanyzas.
Munkakezdés el6tt legalabb 5 perccel koételes megjelenni, hogy munkaja kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban legyen.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag a féigazgatd
engedélyével lehet.

Vératlan tdvolmaraddst a munkaidé megkezdése elétt jelezni kell a féigazgatonak.
Mobiltelefon hasznalat: A gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozas és feliigyelet ideje
alatt a mobiltelefon és egyéb személyes digitalis eszkdzok hasznalata kizardlag kézvetlentil
a nevelési munkéahoz, adminisztracios terhekhez kapcsolddd célbol megengedett.
Magéncéla hasznalat (beszélgetések, lizenetek, bongészés) a gyermekesoport feliigyelete
alatt tilos. A késziiléket rezgé lizemmoddban kell tartani.

Anyagi felelgsség: Koteles megdvni az dvoda berendezéseit, targyait ¢és értékeit, azokat

rendeltetésszertien hasznalni.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

A munkakdri leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabélyok és

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha szabalyzatai az irdnyadék.

Jelen munkakori lefrds ... Iép életbe é€s visszavonasig érvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezOnek tekintem, annak
egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat,

eszkdzdket, gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o
munkavallalo
Kislang,
A munkakéri lefras 1 pld. atadtam:
féigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
AlUITott, oo e nyilatkozattal kételezem magamat, hog

a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyhdval kétott munkaviszonyom fenndllsa alatt
tudomdsomra jutott 4llam- és szolgalati titkot megérzdm, a tevékenységem sordn eléttem ismertté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek kiszolgdltatdsa az éllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az 4llampolgdr szdmara

hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgozd alairdsa
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XIV. szamu melléklet: Munkakéri leirdsok: Féigazgatd
Munkakdri lefras

................................... részére
I. Altalédnos rész:
A munkakdr megnevezése: Foigazgatd
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bsleséde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.; Szent Istvan u. 38/a, illetve F6 utca 77.
Munkavégzés helye: Kislangi Csicsergo Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
8156 Kislang, Fé utca 53.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Polgarmester
Kozvetlen felettese: Polgdrmester
Munkajat ellenérizheti: Fenntartd, Polgarmester, Jegyzd
Munkaidé: Teljes munkaidé
Kételezd 6raszam 6vodai csoportban: 10 éra/hét

Helyettesités: Féigazgatd-helyettes, az SZMSZ-ben rogzitett rend szerint.

II. Munkakor célja
Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként az intézmény stratégiai, operativ, gazdalkodasi,
jogi, pedagdgiai és kozdsségépité feladatainak irdnyitdsa és koordinacidja a vonatkozoé

jogszabélyok (els8sorban a Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 torvény — Nkt.) keretében.

1. Alapvetd elvek

A fbigazgatd 6nalldan, nagy feleldsségtudattal, a legmagasabb szakmai szinvonalon végzi
munkéjat. Miikodését a jogszabalyi eldirasok, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ),

a pedagdgiai program és a fenntarté utasitdsai hatarozzak meg.

I'V. Feladatkor, hataskor, felelésség
1) Altalanos vezetés és szervezés
o Az intézmény céljainak megvaldsitasaért torténd osszfegyelmezett irdnyitas.
o Dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorébe (Nkt. 24. §).
o Stratégiak, fejlesztési javaslatok és az éves munkaterv kidolgozdsa a nevelOtestiilet
bevondsdval, a fenntarté jévdhagyasinak megszerzése €s nyilvanossdgra hozatal

(Nkt. 27. §).

o Az igazgatoi feladatok folyamatos ellatdsanak biztositasa, helyettesitési rend szervezése.
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2) Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas

Felelds az intézmény térvényes és szakszerli mikodéséért.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SZMSZ), a pedagogiai program, a hazirend és egyéb
bels6 szabdlyzatok (adatvédelmi, iratkezelési stb.) elkészitése, feliilvizsgalata,
jovahagyatdsa és nyilvdnossdgra hozatala (Nkt. 25-26. §).

Feliigyeli a jogszabalyi el6irasok (egészségligy, munkavédélem, tizvédelme,
gyermekvédelem) betartdsat.

Biztositja, hogy az intézményben ne folytassanak partpolitikai tevékenységet (Nkt. 24. §).

3) Pedagogiai iranyitas és Gyermekjogok

A nevelGtestiilet vezetése, dontéseinek el6készitése és végrehajtdsanak szervezése.

A pedagdgiai program kidolgozasa és megvalositasanak irdnyitésa.

Eléfoka dontéshozatal az 6vodai felvétel, kizards és gyermekjogi tigyekben (Nkt.37-38. §).
Az Gvodakdtelezettség kiilfoldon teljesitd gyermekek nyilvantartasa és jogviszony

sziineteltetése (Nkt. 91. §).
Biztositja a kitelezd bejelentési kotelezettség teljesitését a gyermekek védelme érdekében

(NKkt. 42. §).

A teljes korl intézményi értékelési rendszer miikddtetése.

4) Gazdalkodas, iizemeltetés és biztonsag

Felel8s az intézmény koltségvetési gazdalkodasaért, a kiltségvetési tervek dsszedllitasaért.
A mUkodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Vagyonvédelem, leltarozas szervezése.

Jogosult intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetén rendkiviili sziinetet elrendelni

a fenntarté értesitése mellett (Nkt. 30. §).

Gyermekbaleset-megelézés és biztonsadgos kornyezet biztositasa.

5) Személyiigyi és munkaltatoi feladatok

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a jogszabalyban meghatdrozott keretek kozott, ideértve
a teljesitményértékelést és az azt kdvetd javaslattételt (Puét. 17. §).

A pedagogusok k6tott munkaidejének feladatok szerinti felosztasa (Puét. 79. §).

A neveld munkat segité munkakorsk kozotti atcsoportositds a fenntartd egyetértésével
(Puét. 28. §).

Munkakéri lefrasok készitése és feltilvizsgdlata, tovabbképzések szervezése.

Munkabeosztés, szabadsagolasi terv és munkahelyi konfliktusok kezelése.
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6) Képviselet és kommunikacio

o Az intézmény képviselete a fenntartd, a kiilsé szervek, a sziilok és a nyilvdnossag fel€.

o Kapcsolattartas a fenntartéval, helyi intézményekkel, szervezetekkel, sziildi képviselettel
és érdekképviseleti szervekkel.

o Kizdrélagos jogosultsdg adattovabbitdsra a sziil6i hozzajarulas, vagy meghatalmazds
alapjan (Nkt. 43. §).

o Az intézmény kiilsé kommunikéacidjanak szervezése és irdnyitdsa.

7) Operativ iranyitas és belsé koordinacié

o Belsé ellendrzés: Felelds az intézmény belsd ellenérzési rendszerének létrehozdséért €s
miikodtetéséért. Meghatdrozza az dvodapedagdgusok csoportjanak feladat- és hatdskorét,
szervezeti kereteit, és fogadja annak jelentéseit.

o Napi mitkodés feliigyelete: Biztositja az intézmény napi zokkendmentes miikodését,
az informécidaramlds zavartalansdgiat és a bels§ folyamatok (adminisztrativ,
humaneréforras) hatékonysagat.

o Krizismanagement: Az intézmény krizis- (pl. baleset, tliz, egészségligyi incidens) €és
kommunikécids tervének végleges jovéhagydsa és a krizishelyzetben torténd végsd
dontéshozatal.

o Gyermekvédelem: Végsé felelsséggel tartozik az intézmény gyermekvédelmi
munkajaért és a gyermekjogi eléirasok betartdsaért. Koordindlja a gyermekvédelmi felelds
és a foigazgatd-helyettes munkajét ezen a teriileten.

8) BolesGdei feladatok iranyitasa

o A bdlcsédei gondozasi €s nevelési feladatok ellatasdnak irdnyitdsa.

o A bdlcsédei dolgozdk munkajanak és dokumentécidjanak ellendrzése.

o A bolcséde miiksdési feltételeinek, a higiénids és munkavédelmi eléirasok betartdsdnak
biztositsa.

o Egylittmiikddés a védénébvel, gyerekorvossal és szakszolgalattal.

9) Helyettesités és képviselet

e Elsédleges helyettese a f6igazgato-helyettes

o Helyettesitési rend az SZMSZ-ben rogzitett

e Képviseleti jogositvany a féigazgaté dltal meghatarozott keretekben delegalhato

e Al4frasi és bélyegz8hasznalati jog az intézményvezetdi hatdskorben

V. VezetGi megbizas és feleldsség (Puét. 73., 75., 122. §)
o A megbizds feltétele: felséfoka végzettség, pedagdgus szakképzettség, legfeljebb dtéves

hatarozott idotartam.
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o Felelds az intézmény szakszerd és tdrvényes mikddéséért, a pedagdgiai munkaért,
a nevelGtestiilet vezetéséért és az Etikai Kodex betartatasaért.
o Jogosult kiilsé szakértével szakmai ellendrzést inditani.
« A gondatlanul okozott kdrért a vezetdi tevékenység keretében teljes mértékben anyagi
felelosséggel tartozik.

VI. Jelentés és elszamoltathatosag

o Félévenkénti beszamold az intézményi tandcsnak az intézmény miikddésérdl (Nkt. 73. §).

o Jelzés a fenntarto felé, ha az intézmény miik6dése nem biztosithato (Nkt. 84/A. §).
Munkéja a nevelétestiilet és a sziiléi kozosség éltal kérddives felméréssel értékelédik
a megbizas 2. és 4. évében.

» Koteles egylittm{ikddni a fenntartd és a feliigyeleti szervek ellendrzésével.

o Rendszeres onértékelés és vezetdi fejlesztési terv készitése.
VII. Egyéb kotelezettségek

« A munka legnagyobb szakértelemmel és gondossiggal torténd végzése.

o Titoktartasi kotelezettség a munkéja sordn megismert adatokra vonatkozoan.

o Kotelezettség a folyamatos szakmai nfejlesztésre és a példaértéki viselkedésre.

o Az intézmény jé hirnevének apoldsa.
VIII. Jogi kdrnyezet
A munkakdr betsltéje kiteles ismerni és alkalmazni a hatdlyos jogszabalyokat, kiilénds tekintettel
a kdvetkezdkre:

o A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény (INkt.)

« A pedagbgusok 4] életpalydjarol sz616 2023. évi LII. t6rvény (Puét.)

¢ Az Allamhaztartasrol sz616 térvény

o A szamviteli torvény

o Az adatvédelmi jogszabdlyok

o A gyermekek védelmérél sz616 torvény

« EBgyéb, a munkaksrhdz kapesoldds eldirdsok.

A munkakéri lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munk4ltaté fenntartja!
A munkakori lefrdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabélyok €s
a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha szabdlyzatai az irdnyaddk.

Jelen munkakdri lefrds ... 1ép életbe é&s visszavondsig érvényes.

A munkakéri lefrdsban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példényét 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet8jogi felel8sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

DAatum: ...ooooiiiiiiii
munkavallalé
Kislang,
A munkakéri lefrds | pld. dtadtam:
féigazgatd
Titoktartasi Nyilatkozat
ATUIOTE, oo e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy

a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bsleséde és Konyhdval kétott munkaviszonyom fennélldsa alatt
tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn eléttem ismertté
valt olyan adatokrél, tényekrd] illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem adok,
amelyek Kkiszolgédltatdsa az éallam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgéar szdmdra

hatrdnyos, vagy jogellenesen elényds kvetkezményekkel jarna.

Kislang,

dolgoz6 alairasa
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12.2. Informatikai eszk6z6k hasznalata

12.2.1. Altaldnos rendelkezések

(1) Ez a fejezet az dvoda altal lizemeltetett informatikai eszkézok (szamitogépek, nyomtatdk és
fénymasoldk stb.) és haldzati eréforrdsok hasznélatara vonatkozé szabélyokat hatdrozza meg.

(2) Az informatikai eszkozok kizarélag az 6vodai nevelési, adminisztrativ és miikodési feladatok
ellatdsdra haszndlhatok. Magéancélu haszndlatuk tilos.

(3) Minden munkavallalo koteles a szdmara kijelolt eszkozoket kiméletesen, szakszerlien és

takarékosan kezelni.

12.2.2. Hozzdférés és jogosultsdigok

(1) Ovodavezetd irodaja: Az irodédban elhelyezett szamitégépek és nyomtaték hasznalatira
kizarolag a foigazgato és az dvodapedagogusok jogosultak.

(2) Ovodatitkari iroda: A titkri szobdban elhelyezett szamit6gép és nyomtaték hasznalatéra
minden 6vodapedagogus és pedagdgiai asszisztens jogosult, és kizdrélag olyan anyagok

mésoldsara, amelyek az 6vodai nevelési, miikodési feladatokhoz kapcesolodnak.

12.2.3. Haszndlati szabdlyok és felelosségek

(1) Takarékossiag: Az informatikai eszkdztk haszndlatdindl minden munkavéllalé kételes
a takarékossdgi szempontokat betartani

(2) Adatvédelem és biztonsag: A munkavéllalék kotelesek a szdmitégépes jelszavaikat
bizalmasan kezelni és megfelelé er6sséglire beallitani. Tilos mdsok személyes adatait illetéktelentil
kezelni, tdrolni vagy megtekinteni. Kiilondsen védenddk a gyermekek személyes adatai.
A gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmazé dokumentumokat nem szabad illetéktelen
szdmdra hozzaférhet6 helyen hagyni (nyomtatd kimend talcdjan, feltigyelet nélkiili asztalon).

(3) Szoftverhasznalat: Tilos a munkahelyi szdmitégépekre jogosulatlan szoftvereket telepiteni
vagy letdlteni. Csak az dvoda altal jovahagyott és licenccel rendelkezé programok hasznélata
megengedett.

(4) Miikodési zavar: Barmely informatikai eszkéz mukodési zavara, meghibasodasa vagy
sériilése esetén a hasznalé koteles azonnal értesiteni a fbigazgatét, a helyettesét vagy

az 6vodatitkart. Tilos a hibds eszk6z6k szakszer(itlen javitgatdsa.

12.2.4. Végszabdlyok

(1) A jelen szabélyzat ismeretének ¢€s betartdsdnak ellendrzése az o6vodavezetd feladata.

(2) A szabdlyzat megsértése esetén a munkavéllald felel6sségre vonhaté, ami munkajogi

kovetkezményeket is magdval vonhat.
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12.3. Bels6 szabalyzatok:
12.3.1 Kozzeétételi szabdlyzat

A) Altalanos rendelkezések

A.1. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdzneveldsrdl (a tovdbbiakban: Nkt.),

2011. évi CXII. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrél és az informdacié szabadsagrol
(a tovabbiakban: Infotv.).

A.2. A szabalyzat célja

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bsleséde és Konyha (a tovdbbiakban: Intézmény) kdzzétételi
szabélyzatdnalk célja a miksdése sordn keletkezd kdzérdeki adatok nyilvanossdgéanak biztositéasa,
a kozérdek(i adatigénylések teljesitési rendjének meghatarozésa, valamint a kozérdekd €s
a kozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételével kapesolatos feladatok meghatdrozdsa, az egységes

tigymenet és felelésségi rend kialakitdsa, az informdciddramlds naprakészségének biztositésa

érdekében.

A.3. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara,
munkavallaljéra, illetve szerzédéses jogviszonyban alldira kiterjed. A szabdlyzat tirgyi hatdlya
kiterjed az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, illetve a miikodése soran keletkezd

— jogszabdly altal kdzzéteendd — kozérdekil és kozérdekbdl nyilvdnos adatokra.

B) A szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak

—  Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés.

— Kiilonleges adat: A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy

pértallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat, tovabbé az egészségi éllapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat.

— Kozérdekli adat: Az 4llami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy lezelésében 1€vd, tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellétdsdval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat

fogalma ald nem es, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informdci6 vagy ismeret.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: A kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény

kozérdekbél elrendeli.

Kozzétételi honlap: A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha sajét honlapja

(https://kislang.hu/ovoda), és az Oktatési Hivatal kozzétételi listdja

(https://kirint.kir.hu/IntezmenyKereso/Intezmeny/Index/201891), amelyen a kdzérdekl

adatok kozzététele elsésorban megvaldsul.

Adatfelel8s: A Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Bslesde és Konyha, amely kézfeladatot ell4té
szervként az elektronikus Gton kotelezben kézzéteendd kozérdekd adatot elballitja, vagy
amelynek miikddése sordn ez az adat keletkezik.

Adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az ltala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adattovabbitds: Az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvanossdgera hozatal: Az adat barki szdmara hozzaférhetové tétele.

Intézményi adatfelelds: A féigazgatd éltal kijelslt személy (6vodatitkdr), aki a kozérdekd

adatok megismerési és kozzétételi szabélyzatnak megfelelden ellétja a jogszabdly 4ltal el6irt
adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

Anonimizalds: A személyes adat védelme érdekében barmely meghatdrozott természetes
személy (a tovdbbiakban: érintett) személyes adatan végzett olyan étalakitds, amelynek célja
az adat és az drintett kozotti kapcsolat helyreallithatatlannd tétele, az azonositas

megakadalyozdsa érdekében.

Adatvédelmi incidens: Személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen

a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.

Tanulmdnyi rendszer: A kéznevelési intézmény 4ltal vezetett elektronikus rendszer (KIR,

oviKréta), amelyben a gyermekekkel, tanuldkkal és sziileikkel kapcsolatos, a jogszabalyban
meghatarozott személyes adatokat kezelik és nyilvantartjak.

" Titoktartasi kotelezettség: A pedagdgusokat, nevel§ munkét segité alkalmazottakat terheld

kitelezettség, amely értelmében a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos, munkdjuk soran
megismer tényeket, adatokat nem hozhatjdk nyilvdnossigra. Ez a kdtelezettség

a munkaviszony megsz{inése utn is hataridd nélkiil fennmarad.
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C) A kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozé szabalyok

A foigazgato feladatai és felelsségei:

o Meghatarozza a szabalyzat végrehajtdséhoz kapesolddd munkakari feladatokat és felel8sségi
korsket az Intézményen beldl.

o Felelds az Intézmény 4ltal kdzzétett kozérdekl és kozérdekbd! nyilvanos adatok tartalmi
helyességéért, jogszabalyi megfeleldségéért és naprakészségéért.

o  Gondoskodik arrdl —az ltala e feladattal megbizott munkatars(ak) Gtjan —, hogy a kozzéteendd
adatokat tartalmazé dokumentumok a kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével
ne tartalmazzanak személyes adatot, illetve hogy a kozzététel elétt a sziikséges anonimizaldst
elvégezzék.

o Jovédhagyja a honlapra felkeriils, kozzétételi kitelezettség ald esé tartalmakat.

Az intézményi adatfelelds feladatai:

o A fdigazgaté altal meghatdrozott keretek kozott gyakorlatban végrehajtja a kozzétételi
folyamatokat.

o Ellendrzi a kozzétenni kivant anyagok tartalmat az anonimizalds és a jogszabalyi el8irasok
betartdsa szempontjabél.

o Ugyel a kozzétételi hataridk betartdsara.

o Nyilvéantartja a kozérdek(i adatigényléseket és az azokra adott valaszokat.

D). A kozérdekii adatokra vonatkozé kozzétételi eljaras szabalyai

A kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos, jogszabaly altal kozzéteendd adatokhoz valé hozzaférést

az Intézmény elsédlegesen a sajat honlapjan torténd kozzététellel biztositja. A honlapon térténd

megjelenitést tigy kell elvégezni, hogy a kdzzététel idépontja és a kozlés idétartama megfeleljen

a jogszabédlyban meghatérozott hatdrid8knek. Az Intézmény az Infotv. szerinti elektronikus

kdzzétételi kotelezettségének elsésorban az dgazati jogszabalyokban meghatdrozott informécios

rendszerhez t6rténd adatszolgaltatds teljesitésével tesz eleget.

A kotelezen kozzétételre keriild adatok listaja:

Az Intézmény a sajat honlapjan kozzéteszi a kdvetkez6 adatokat:

— A felvételi lehetdségrdl szo6l6 tajékoztatdt.

— A beiratkozédsra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett adatokat.

— A fenntarté a nevelési intézmény munkéjaval 0Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvev8szék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitdsait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos

megéllapitasait.
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Az Intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idopontjait.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyok megtartasaval.

— A szervezeti és mlikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot.

A betdltott munkakorsk alapjan a pedagdgusok szamét, végzettségliket, szakképzettségiiket.

- A betoltétt munkakorsk alapjan a neveld munkat segiték iskolai végzettségét,

szakképzettségét.
— Az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
E) Az intézmény kezelésében 1évé kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igény és
teljesitése
Kozérdekli adatot barki igényelhet szoban, irdsban vagy elektronikus tton. A kérelmez6
igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekti adatot (adatokat) egyértelmiien és konkrétan
megjelolni.
Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem kételes eleget tenni:

e Abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benytjtott, azonos
adatkérre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozoé
adatokban valtozas nem allt be,

e Ha az igényld nem adja meg nevét (nem természetes személyigényld esetén
megnevezését), valamint azt az elérhet6séget, amelyen szdméra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tdjékoztatds €s értesités megadhatd.

Igénylés alapjan torténd adatszolgdltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetben, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torslni kell.

Az igényeket az adatkéré dltal kért modon kell teljesiteni.

Az elbterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha:

- az igényelt adat a honlapon vagy mds moédon jogszerlien mdr nyilvanossdgra keriilt, és igy

az igényl6nek irdsos formédban is elérhet, s az adatszolgdltatds ilyen modjat az adatkérd

megfelelének tartja,
- az igényld szoban kéri a valaszt,

- az igény az intézmény eljdrdsdra, az alkalmazott jogszabédlyokra vonatkozé 4altaldnos

tajékoztatassal teljesithetd,
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- szOban azonnal teljesithetd és az igényld szémara a tajékoztatas kielégits. A szoban elSterjesztett
igényt jegyz6konyv forméjaban akkor kell irdsba foglalni, ha a szébeli teljesitést az adatkérd
nem fogadja el. A nem egyértelmii, vagy nem kellden konkrét igényt - melynek megitélése
az intézmény vezetSjének a feladata -, a kérelmet benytjtonak pontosits céljdbol vissza kell
juttatni. A kézérdekii adat megismerésére irdnyulo igényt az igény beérkezését kovetd legrdvidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil teljesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd,
illetve nagyszdmt adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az intézmény
alaptevékenységének ellatdséhoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan mérték igénybevételével
jar, a teljesitési hatarid6 egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igényl6t az igény
beérkezését kdvetd 15 napon beliil téjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tdroldsi moédjatol
fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat.

Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni (anonimizalés).
Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és - amennyiben ezt az Intézmény aranytalan nehézseg
nélkiil teljesiteni képes - az igényl8 4ltal kivant forméban, illetve modon kell eleget tenni.
Ha a kért adatot korabban mér nyilvanossagra hozték, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd
nyilvanos forras rﬁegjelélésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak kézértheté forméban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasdrdl, annak indokaival, valamint az igényldt megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil
frasban vagy elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

A kozérdekil adatigénylésre vonatkozé vélasztervezetet, beleértve a megtagadast is az intézmény
vezetdje késziti el. A kozérdekll adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvl igényl8 az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mds nyelven
fogalmazza meg.

Ha kdzérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadésa tekintetében tdrvény
az adatkezel mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat szliken kell értelmezni, €s
a kozérdekil adat megismerésére iranyulé igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadés alapjaul szolgalé kézérdek nagyobb sulyt a kdzérdek( adat megismercsére
irdnyuld igény teljesitéséhez fliz6d6 kozérdeknél.

A kozérdekli adatkérések elutasitisat az intézményi adatfelelés koteles nyilvantartani.

Az elutasftott kérelmekrd] a f8igazgat6d gondoskodik arrdl, hogy az intézményi adatfelel8s €vente,
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a targyévet kovetd év janudr 31-ig frasban tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi é&s
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|

Informacioszabadsag Hatdsfgot (NAIH). l
|

F) Kazzétételi eldirdsok

A kozzétell kozérdekii adatokal internctes honlapon, digilalis formaban, bérki széméra,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatveszics és
torzulés nélkiil kimésolhaté médon, a betekiniés, a letsltés, a nyomtatas, a kimésolés és a halozati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. Az elektronikusan kézzétett
kizérdeki adatokhoz t6riénd hozzaférés bizlositasihoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag clengedhetetleniil szitkséges, a személyes adatokat ezt kovetben
haladéktalanul t6r61ni kell,

Z.4r6 rendelkezések

1. lelen szabalyzatol az Intézmény vezetdsége fogadja el, valamint a féigazgatd hagyja jova,

2. Jelen szabdlyzat a {Gigazgat6 jovahagydsanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan idére

201,

s

taa

A szabdlyzatot jopszabalyviltozds, illetve az Intézmény adataiban vagy tevékenységében

bekovetkezett lényeges valtozds esetén modositani kell.

4. Aszabalyzat jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodd, mindenkori médositdsaért a foigazgato felel6s.

5. A szabdlyzat modositasdaval kapcsolatos eljarasban az clfogadasra vonatkozo szabalyok
alkalmazandok.

6. A szabalyzatot kételez8en kozzé kell lenni az Intézmény honlapjan, valamint az iroddban is

hozzalérhetdve kell tenni.

Kislang, 2023.08.27.

Kintor Zsuzsagua

fGigazgato
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Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szervezeti 65 Miikidési Szabalyzat 2025
Legitimacios zaradék

A Kozzétételi Szabilyzatot az intézmény neveldtestitlete 2025.08.28. napjdn tartoll ¢ériekezleten
elfogadia.
Kisling, 2025.08.28.

arl\dsnc leg Nikoletta

fbigazgato-helyeties

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha Kozzétételi Szabalyzatdt jovahagyta:
Kislang, 2025.08.28.

Kéantor Zsuzsanna

foigazgatd
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12.3.2 Egyéb szabdlyzdsok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgozo6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:

— helykdzi, tAvolsagi jaratokra szol6 utazasi bérlet dranak 86%-a,

— a sajat tulajdont gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritéseként a havi

utazasi tavolsag (a munkahely és a lakdhely, vagy tartozkodasi hely kézotti kozforgalmi iton mért

oda-vissza tdvolsdg) 30 Ft/km koltségtérités.

Tratkezelési, irattdroldsi szabdlyzat

A 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (1) bekezdése
alapjan ez a szabalyzat rgziti az 6voda iratkezelési és irattdrolasi rendjét.

Az 6voda, mint koznevelési feladatot ellatd intézmény, kételes a jogszabalyban el6irt
nyilvantartidsokat — gy a gyermekekkel és az alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladatait — az Ovikréta tanulmanyi rendszer segitségével vezetni. A rendszer biztositja az adatok
biztonsdgos, kdzponti tdroldsdt és kezelését. Tovdbba az intézmény koteles a koznevelés
informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi
Program keretében eldirt, és a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatokat
szolgéltatni. Az 6voddban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak a nyilvantartdsa,
kezelése folyik.

Az adatok nyilvantartasi modjai

Az intézményben a jogszabdlyban eléirt nyilvantartasokat két forméaban vezetjiik:

a) Papir alapu nyilvéntartés

b) Elektronikus (szamitégépes) nyilvantartds, melynek elsédleges platformja az Ovikréta
tanulmdnyi rendszer, biztos{tva az adatok biztonsagos és kézponti kezelését.

Kotelez6 adatszolgaltatasok a KIR felé

A koznevelés informdcids rendszerének (KIR) — mint egyes alrendszerein (pl. KIR-STAT,
személyi nyilvantartd) keresztiil — az intézmény a kévetkezd kotelezd adatszolgéltatdsokat végzi:
a) Statisztikai adatszolgdltatds (éves jelentés, oktdber 15-ig).

b) Oktatdsi azonosité szim igénylése minden olyan gyermek és alkalmazott szdmadra, aki
jogviszonyba Iép az intézménnyel. Az igénylés a jogviszony keletkezésétdl szdmitott 5 napon beliil
megtorténik.

¢) A gyermekekrdl és alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok naprakész vezetése €s valtozdsaik

idében térténd rogzitése a KIR személyi nyilvantartd rendszerében.
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d) Pedagogus-igazolvany igénylése.
e) A lemorzsoléd4ssal veszélyeztetett gyermekekrdl szolgaltatott adatok.

A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az adatkezels a Klebelsberg Intézményfenntario

Kézpont.

1) A gyermekekrdl nyilvantartott adatok korébe tartozé személyes adatok

(1) Az intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait kezeli:

a) személyazonositd adatok (név, sziiletési hely és id6, nem, allampolgarsag, lakeim, TAJ-szdm,

stb.),

b) sziildi, térvényes képviselsi adatok (név, elérhetdség),

¢) 6vodai fejlddéssel, jogviszonnyal kapesolatos adatok (felvétel, mulasztés, jogviszony éllapota),

d) egyéb specidlis adatok (kiemelt figyelem, balesetek, nemzetiségi hovatartozas).

(2) A fenti adatokat — a célhoz kotdttség betartdsdval — tovabbithatjuk a fenntartdnak,

a gyamhatésignak, a birdsdgnak, az egészségligyi intézményeknek és mds, tdrvényben

meghatarozott szerveknek.

A gyermekek adatainak tovabbitisa és hozzaférhetosége

o A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 8sszefliggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

o A pedagbgusokat és més alkalmazottakat titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekek és
csaladjaik adataival kapcsolatban.

Kotelezd adattovabbitas a gyermekvédelem érdekében

A pedagbgus és/vagy a nevelé munkét segité alkalmazott kételes a gyermekjoléti szolgdlatot

haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe kerlilhetett. Ebben az esetben

az adattovdbbitdashoz a sziil§ beleegyezése nem sziikséges.

Jogosultsag az adattovabbitasra

Adattovabbitdsra kizdrélag a kdznevelési intézmény féigazgatdja vagy — a meghatalmazds keretei

k6z6tt — az 4ltala meghatalmazott alkalmazott jogosult.

Statisztikai adatfelhasznalas

Az el6z8 bekezdésekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalds céljara személyazonositdsra alkalmatlan médon 4dtadhatdk.
2) Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa
(1) Nyilvantartott adatok koére: Az 6évoda az alkalmazottak aldbbi adatait tartja nyilvdn

az alkalmazotti nyilvantartasban:
a) Személyazonosité adatok: név, anyja neve, nem, dllampolgarsag, sziiletési hely és id8, lakeim,

elektronikus levelezési cim.
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b) Oktatassal kapesolatos azonositék: oktatasi azonosité szdm, pedagbgusigazolvany szama.

c) Végzettség és szakképzettség: végzettség, szakképzettség, felsboktatsi intézmény neve,
diploma szdma, megszerzés idépontja, pedagégus-szakvizsga, PhD.

d) Munkaviszonyi adatok: munkakdr, munkavégzés helye, jogviszony kezdete €s megsziinése,
munkaidé mértéke, besorolds, tartds tdvollét.

¢) Szakmai fejlédéssel kapesolatos adatok: szakmai gyakorlat ideje, pedagégiai-szakmai
ellendrzés eredményei, mindsitd vizsga adatai, tovabbképzési kotelezettség teljesitése.

(2) Adattovabbitas: Az alkalmazotti nyilvantartasbol szdrmazé személyes adat — az érintett
hozz4jaruldsa nélkiil — csak korlatozott célbél tovdbbithatd, kiiléndsen:

a) a foglalkoztatdshoz kapcsolddé juttatdsok jogosultsdgdnak ellen8rzése céljabol,

b) a pedagdgusigazolvéany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében,

¢) az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzések vagy mindsit6 eljarasok lebonyolitasa céljabol.
(3) Az iratok Orzésének és kezelésének rendje

a) A személyi anyagokat az e célra kialakitott, zart szekrényben kell tartani és érizni.

b) Az alkalmazott személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért a f8igazgato

a felelOs.

3) Adatkezelési szabalyai

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért a féigazgaté egy személyben felelés. Adatkezelési
jogkorének gyakorldsival az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az aldbbi pontokban
részletezett modon.
Adatkezelési jogkorok atruhazasa:
Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
o az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes
o a gyermekek adatait felvehetik, nyilvdntarthatjak:
o fbigazgatd
o fbigazgatd-helyettes
o 6vodapedagogusok
o dvodatitkdr
Az intézményben nyilvéntartott alkalmazottak és a gyermekek adatait csak frdsban tort€nd

hivatalos kikérésre a féigazgat6 engedélyével lehet tovabbitani.
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Az alkalmazottak adatait a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapesolatban
tovabbithatjak:
o fdigazgatd
o fGigazgato-helyettes
e 4vodatitkar
A gyermekek adatait tovabbithatja:
a fenntartd, birésdg, rendérség, Ulgyészség, 4allamigazgatdsi szerv, Onkormanyzat, részére
valamennyi adatot a foigazgato
e pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek:
o fbigazgatod
o féigazgato-helyettes
o az érintett 6vodapedagdgus
o 4vodatitkar
e (vodai felvétel, 6vodavéltas esetén az 1j 6vodanak:
o féigazgatd
o fdigazgatd-helyettes
o dvodatitkar
e csalddsegitd és gyermekvédelmi szolgdlatnak:
o foigazgatd
o gyermekvédelmi felels
o az érintett 6vodapedagdgus
3.1) A személyi iratok kezelése, tarolasa és hozzaférése
(1) A személyi irat fogalma
Személyi iratnak mindsiil minden olyan okirat, adat vagy megallapitds, amely az alkalmazottal
kapcsolatos, és a munkaviszony létesitésétél annak megsziinését kovetden keletkezett.
(2) A személyi iratokhoz valé hozzaférés
A személyi iratokba — a benniik foglalt adatok jellegének megfeleld mértékben — betekintésre
a kovetkezdk jogosultak:
a) az érintett alkalmazott sajat adataihoz,
b) az alkalmazott kdzvetlen felettese és a féigazgaté a feladatkoriiknek megfeleld mértékben,
¢) a személyi és munkaligyi ligyintézo,
d) a torvényességi ellendrzést, fegyelmi eljarast végzo testiilet vagy személy,

e) a birosag, ligyészség, nyomozé hatdsag az eljarasukhoz sziikséges keretek kozott.
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(3) Személyi irat vezetésének alapjai

Személyi iratba csak a kévetkezd alapokon vezethetd adat vagy megallapitas:
a) kozokirat,

b) az alkalmazott irdsos nyilatkozata,

¢) az intézményvezetd irasbeli rendelkezése,

d) birésagi vagy hatéségi dontés,

e) jogszabdlyi rendelkezés.

(4) Titoktartasi kotelezettség
A személyi iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden, e szabédlyzat alapjdn

az adathoz hozzdféréssel rendelkez6 személyt titoktartasi kotelezettség terhel. A kotelezettség

a munkaviszony megszlinése utan is fennmarad.

(5) Adatvaltozas bejelentési kotelezettsége

Az alkalmazott koteles a kvetkezd adatai valtozasat a valtozdstdl szamitott 8 napon beliil irdsban
bejelenteni és igazolni:

a) név, csaladi éallapot,

b) eltartott gyermekek szdma és adatai,

¢) lakcim, tartézkodasi hely,

d) iskolai végzettség, szakképzettség, tudoményos fokozat.

A bejelentést kivetden a személyi tigyintéz6 a véltozast 10 napon beliil koteles rogziteni.

(6) A személyi iratok 6rzése és tarolasa

a) A személyi iratokat az intézményvezetéi iroddban vagy arra kijelolt, zart szekrényben kell
8rizni.

b) Az iratok kezeléséért a féigazgatd, gyakorlati végrehajtasaért az dvodatitkar felel.

c) A személyi iratokat az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig meg kell 6rizni.
3.2) Kozérdekii adatok és nyilvanos tdjékoztatas

(1) Kozérdekii adatok kozzététele

Az évoda, mint kdzfeladatot ellatd szerv, kételes nyilvanossdgra hozni, illetve a honlapjan
elérhetévé tenni a kdvetkezd, kozérdeki adatokat tartalmazé dokumentumokat:

a) Alapité okirat, alapszabdly

b) Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

¢) Intézményi Hazirend

d) Nevelési Program (Pedagégiai Program)

e) Az 6voda feladat- és hatéskore, szervezeti felépitése

) Az intézményvezets és helyettes(e) neve
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g) Az dvodapedagbgusok és dajkéak létszama, altalanos végzettségi és szakképzetiségi ardnya

h) Az 6vodai csoportok szama €s az azokban elhelyezett gyermekek atlagos 1étszdma

i) Felvételi lehetéségekrdl sz616 tajékoztato, a beiratkozas rendje €s hatarideje

j) Az intézmény nyitva tartdsdnak rendje, az éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelent8sebb rendezvények, programok

(2) Belsé nyilvantartasok és iratok

Az aldbbi, az 6voda mikodéséhez kitelezben vezetett dokumentumok és nyilvantartasok
nem mindsiilnek kdzérdekil adatnak, és kizardlag a jogszabalyban meghatarozott célbol és modon

kezelhetdk, nem hozzaférhetbek kiviilalldk szamara:

Térzskényv

— Felvételi el6jegyzési napld

— Felvételi és mulasztasi nyilvantartas

— Csoportnapld

— Fejlodési naplo

—  Ovodai szakvélemény

—  Atjelentkezési iratok
(3) A sziilok tajékoztatasa
Az bvoda kotelessége a sziiléket tdjékoztatni minden olyan tigyben, amely koézvetleniil
a gyermeket vagy az intézményi kozdsséget érinti. A tajékoztatds pontos, koriiltekintd és minden
érintett szamara elérhetd formaban torténik.
3.3) Az iratkezelés rendje, feladatai és felelosség
(1) Az iratkezelés vezetése és felelosei
A pedagbégusok szdmdra az iratkezelési és lgyviteli tevékenység mésodlagos feladat.
E tevékenységek mértékét a nevelé-oktatd munkdval valo Ssszefliggés €s a nélkiilozhetetlenség
elve korlatozza.
a) Az 6voda iratkezeléséért és tigyviteléért a foigazgatd a végso felelds. Felligyeli a pedagdgiai €s
gazdasagi iratkezelés egészét.
b) Az iktatokonyv pontos vezetése az 6vodatitkdr kdzvetlen feladata.
¢) Barmely iiggyel kapcsolatos, hivatalos érdemi felvildgositast kizarélag az tigyben eljard
féigazgatd adhat.
d) Irat kivitele az intézménybdl, illetve azon kiviili feldolgozdsa tilos, kivéve a féigazgato el8zetes

frasbeli engedélyével.
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(2) Az iratok nyilvantartasanak rendje (iktatds)
a) Az iktatokdnyv célja a be- és kiérkezd iratok nyilvantartdsa, hogy azok barmikor gyorsan

visszakereshetdk legyenek.
b) Minden hivatalosan érkezd vagy kiadott iratot be kell jegyezni az iktatdkdnyvbe ¢s

iktatoszammal kell ellatni.

¢) Az iktatokonyvet minden év végén le kell zarni. Az @ij évet hitelesen, 4] oldalon kell megnyitni.
(3) Az iratok formai kovetelményei

Minden, az intézmény éltal kiadott iratnak tartalmaznia kell:

a) Az intézmény nevét és szélchelyét.

b) Az iktatoszamot.

¢) Az ligyintéz6 megnevezését.

d) Az tigyintézés helyét és idejét.

e) Az irat aldir6jdnak nevét és beosztasat.

) Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Megjegyzés: Az elektronikus dokumentumok a fdigazgat6 elektronikus aldirasdval ¢s
az intézmény elektronikus pecsétjével valnak hivatalossa.

(4) Hatarozatok és jegyzokonyvek

a) Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozat tartalmazza a dontés jogszabdlyi
alapjét, a mérlegelés szempontjait, valamint a fellebbezésre utasitast.

b) Jegyzékanyv késziil a neveldtestiileti és szakmai tilésekrdl, valamint minden olyan rendkiviili
eseményr8l, amelyrdl a f8igazgaté eclrendeli. A jegyzokonyv tartalmazza a résztveviket,
a ténydllést, a dontéseket, és aldirds tjan hitelesitést.

(5) Az iratkezelés folyamata: Az iratkezelés magdban foglalja az iratok:

a) Készitését és szakszerli nyilvantartasat.

b) Rendezését tigykor és hatdridd szerint.

¢) Biztonsdgos megdrzését az irattarban.

d) Selejtezését vagy levéltari 4taddsét a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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1. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez
A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
L. Irattari terv
[rattari tételszdm Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

[. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10.  Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

I1.  Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12, Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

13.  Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi napldk nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20

15.  Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16.  Naplok 5

17.  Didkdénkormanyzat szervezése, mikodése 5

18.  Pedagogiai szakszolgélat 5

19. Sziildi munkak5zdsség, iskolaszék szervezése, miikddése 5

20.  Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21.  Gyakorlati képzés szervezése 5

22.  Vizsgajegyz6konyvek 5

23.  Tantérgyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3

25.  Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1

27.  Kozdsségi szolgalat teljesitésérol sz6l6 dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

27.  Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkiili éptilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28.  Térsadalombiztositas 50
29.  Leltér, alldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

30.  Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kényvelési bizonylatok 5

31. A tanmihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok elltdsa, juttatasai, téritési dijak 5

33.  Szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye 20
5

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

Az iigyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvdntartdsdt, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd vélogatasdt, segédletekkel torténd ellatasat, szakszerli és biztonsdgos
meg8rzését, hasznlatra bocsatast, selejtezését, illetve levéltarba adasdt egytittesen magaba
foglalé tevékenység.

Irat: Minden olyan frott szbveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentacio,
mégneses vagy més adathordozé (adattérold), valamint a megjelenés formajatdl fliggetlen minden
mas, amely barmilyen anyagon, barmely formdaban (feljegyzés, elbterjesztes, jelentés, atirat,
t4jékoztatd, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhasznéldsdval keletkezett dokumentum. Az iratokat
alszamokra tagozdd, sorszdmos iktatasu rendszerben kell kezelni.

Kézirat: A keltezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetlentil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott.

3.4) A kiildemények kezelése és iktatasa

(1) A kiildemények atvétele

a) A kiildemények postai kézbesitéssel, elektronikus dton vagy személyes benyujtassal
érkezhetnek.

b) A kiilldemény étvételére a cimzett, a f8igazgato, az 6vodatitkar vagy a fOigazgato Aaltal

felhatalmazott személy jogosult.

¢) Személyes benyujtas esetén az atvételt dtvételi elismervénnyel kell igazolni.
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(2) A kiildemények ellendrzése és felbontasa

a) Az atvételkor ellendrizni kell a cimzés helyességét €s a feltiintetett mellékletek meglétét.

b) Az tigykezel$ felbontja a hozza érkezett kiildeményeket. Kivételt képeznek a névre sz6l10,
a sziiloi szervezet részére érkezd, valamint azok az iratok, amelyek felbontdsat a féigazgatd
fenntartja magdnak.

¢) Felbontéaskor ellenérizni kell a tartalom teljességét.

(3) Hianyos vagy sériilt kiildemények kezelése

a) Sérilt vagy feltételezhetéen hidnyos kiildemény atvétele esetén a sériilést az atvételi
elismervényen is fel kell tiintetni.

b) Irat hidnya esetén a tényt jegyzOkonyvben kell rdgziteni, és a feladoval — lehetbleg rovid dton
— tisztazni kell.

(4) Kiildemények tovabbitasa és nyilvantartasa

a) Az iratokat Gigy kell tovébbitani, hogy az atvétel napja és a kézbesités ténye egyértelmiien
megallapithato legyen.

b) Minden beérkez6 kiildeményt a tovabbitas el6tt az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

3.5) Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa és kezelése

(1) Az iktatas alapszabalya

Minden, az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratot — a (6) bekezdésben
felsorolt kivételek figyelembevételével — iktatni kell. A pénziigyi bizonylatok iktatdsa a szamviteli
szabalyok szerint torténik.

(2) Az iktatokonyv vezetése

a) Az iktatokdnyv hiteles nyilvantartds. Célja, hogy minden irat barmikor visszakereshet legyen.
b) Minden évben 1-gyel kezd6do, az évszamot tartalmazd sorszdmmal kell iktatni.

¢) Az iktatokonyvbe bejegyzést torni, olvashatatlannd tenni nem szabad.

(3) Beérkezé irat iktatasa

Egy beérkezd irat iktatdsakor az iktatékényvben legaldbb az alabbi adatokat kell rdgziteni:

a) Az iktatdsi sorszam ¢) A klildé megnevezése

b) Az irat targya d) A mellékletek szdma

(4) Ugyintézés és adatrogzités

a) Ha az ligy jellege megengedi, az iratban foglaltakat telefonon, elektronikus levélben vagy
személyesen is el lehet intézni. Ebben az esetben az iratra fel kell jegyezni a tajékoztatds 1ényegét,
a hataridét, és az tigyintéz6 alairdsat.

b) A szamitdgépes rendszerbe vitt adatokat utélag nem valtoztathaté médon kell rogziteni.
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(5) Az intézmény altal kiadott irat kdvetelményei

Minden kiadott iratnak tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatdszamot,

¢) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az alair6 nevét €s beosztasit,

f) az intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

(6) Tktatas aldl mentes iratok

Az alébbi iratokat nem kell bevezetni az iktatékényvbe:
— Tomegesen sokszorositott anyagok (pl. tananyagok, tédjékoztatok, meghivok).
— Bemutatéra vagy jovahagyas céljabdl ideiglenesen atvett iratok.

(7) Az intézményben az aldbbi nyomtatvinyok hasznilhatok: nyomdai uaton eléallitott,

sorszamozott papiralapii nyomtatvany; elektronikus okirat; elektronikusan eléallitott, majd

nyomtatott forméban hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az 6voda kiotelezden vezetett belsé nyomtatvanyai:
Az évoda mikodéséhez — a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 88. §-a alapjan — az alabbi

nyomtatvanyokat kell vezetni. Ezek nem mindstilnek kozérdekd adatnak, és kizdrolag

a jogszabdlyban meghatdrozott célbol €s mdédon kezelhetdk:
a) Felvételi el6jegyzési naplé: Az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartdsdra szolgal.

b) Felvételi és mulasztasi naplé: Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéantartdséra és mulasztasaik

vezetésére szolgal.
¢) Ovodai csoportnaplé: A pedagdgiai program alapjdn a neveldmunka tervezésének

dokumentéldséra szolgél (oviKrétaban).

d) Ovodai torzskonyv: Az dvodéra vonatkozo legfontosabb adatok (létszamok, alkalmazottak,
éptilet adatai) vezetésére szolgél (oviKrétaban).

¢) A gyermek fejlgdését nyomon kiveté dokumentacié (fejlédési napld): A gyermek egyéni
fejlddésérdl sz616 folyamatos dokumentum (oviKrétaban).

(8) Aliras és hitelesités

a) Az iratot a jelen szabalyzatban meghatdrozottak szerint a féigazgatd vagy a felhatalmazott

munkatars irja ald.
b) A mésolat vagy kivonat hitelesitését az eredeti iratot érz8 szervezeti egység iratkezelSje végzi.
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(9) A nyilvantartasokban eléfordul6 hibas bejegyzéseket tigy kell kijavitani, hogy az eredeti, hibas
adat tovabbra is olvashatdé maradjon. A javitast az ligyintéz6 alairasdval, keltezéssel és sziikség
esetén az intézmény kirbélyegzdjével kell hitelesiteni.
3.6) A nevelé-oktaté munka sordan keletkezett egyéb iratok
Hatérozat: A nevelési intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
a rendelkezd részben €s az ide vonatkoz6 térvényeken tul tartalmaznia kell:
e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast.
e a mdérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyz6konyv:
Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha:
a) a jogszabaly elbitja,
b) az intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége az intézmény miikddésére,
a gyermekekre vagy a neveld munkdra vonatkozd kérdésekben hataroz (dént, véleményez,
javaslatot tesz),
¢) rendkiviili esemény indokolja,
d) az elkészitését a foigazgato elrendeli.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) az elkészités helyét és idejét,
b) a jelenlévék felsorolasat,
¢) az ligy megjeltlését,
d) az tigyre vonatkozo [ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat és
a meghozott dontéseket,
e) a jegyzokonyv készitdjének alairdsat.
A jegyzbkonyvet a jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1€v6 alkalmazott
irja ala.
3.7) Az iratok taroldsa, kélesonzése és selejtezése

(1) Az iratok elhelyezése és rendszerezése

Az elintézett tigyek iratait az irattdrban kell elhelyezni. Az iratokat irattari tételszam szerint,
a megfeleld targykorhoz (pl. vezetési, nevelési-oktatdsi, gazdasagi) besorolva kell rendezni, hogy

barmikor visszakereshet6k legyenek.
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(2) Iratok kolesonzése az irattarbol
a) Az intézmeény alkalmazottal az irattarb6l hivatalos célra iratot kérhetnek ki. A kiadasrol atvételi

elismervényt kell késziteni.
b) Iratot kiilsd szerv (pl. fenntarto) részére csak a foigazgato irasbeli engedélyével szabad kiadni.

c) Iratot az irattar épliletébdl csak torvényes eljaras vagy feliigyeleti ellenérzés esetén szabad
kivinni.

(3) Iratok selejtezése

a) Az iratokat az irattari terv alapjan meghatarozott Srzési 1d6 elteltével kell selejtezni. Az brzési
id6t az irat végleges irattarba kertilésének &vétdl szamitjuk. |

b) A selejtezest a foigazgatd rendeli el és feligyell.

c) A selejtezésre szént iratokat az adatvédelmi és biztonsagi clsirasoknak megfelelden
(pl. szétzlzas, megsemmisités) kell megsemmisiteni.

4)A selejtezési eljaras menete

a) A tervezett iratselejtezést — az iratok mennyiségétol fiiggben — be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak (pl. Megyel Levéltar).

b) A selejtezéstdl kéttands jegyzokonyv késziil, amelyet a foigazgatd aldir és az intézmeény

korbélyegzojével hitelesit.

c) A jegyzokonyv tartalmazza a selejtezendd iratok  tételes jegyzéket és mennyiséget

(iratfo lyométerben).
d) A levéltar a jegyzokonyv egy példanyat jovéhagyva visszakiildi, és csak ezutan hajthat6 végre

a tényleges megsemmisites.
13. Zaré rendelkezések

13.1. KArtéritési felel6sség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra.

13.2. Hatalybalépés
Ajelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) a fenntarto 4ltali jovahagyasat kovetd napon
1ép hatdlyba. Az SZMSZ eldirdsai kotelezbek az  intézmény minden alkalmazottjara,
a gyermekekre, sziileikre, torvényes képviseldikre, valamint az intézmény kiilsd hasznaléira.
A modositas kezdeményezésére a Kkovetkezo felek jogosultak:

o a fenntartd,

o anevelbtestiilet,

o afdigazgato,
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o aszervezeti egységek vezetdi,

o asziiléi munkakszosségek,

o aKépviselbé-testiilet.
A mddositasi eljdrds sordn a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 térvény 25. § (4) bekezdésében foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni. A médositds végrehajtasahoz a jelzett kozosségek egyetértése és
a fenntart6 jovadhagyésa sziikséges.
A mellékletben talalhat6 szabalyzatok (példaul munkakdri leirasok) a teljes SZMSZ médositasa
nelkil is feltilvizsgalhatok, amennyiben azt jogszabalyi véltozds vagy az intézmény felel8s
vezetdjének indokolt dontése megkivanja.
A hatélyba Iépett, illetve médositott SZMSZ-t kitelesek megismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval (beleértve azokat is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek), valamint azokkal

a személyekkel is, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel €s annak tereit hasznaljak.

14. Zaradékok

14.1. Legitimacios zaradék

A 87iiloi Szervezet véleményezési joga

A Sziili Szervezet az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasaival kapcsolatos
véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 4.§-ban meghatirozottak szerint

gyakorolta,

Kislang, 2025. ... 24 .. S
Corgnutbis..... £ Klauclq

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

Sziiléi Szervezet nevében

A fenntarté jovihagyo nyilatkozata
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak moédositdsat, a mai napon ...................
hatdrozatszdmon, a fenntarté képvisel6jeként j6vahagyom.

Kislang, 2025..............

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

Kovécs Mihély

Polgarmester
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A Mini Bolcsode adatai

Az intézmény neve: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
Alapitd okirat szdma: K/51-15/2025. (2025.04.04. napjatol hatalyos)
Az intézmény cime: 8156 Kislang, Fé utca 53. Hrsz.: 355/1.
Adészam: 15592451-2-07  Agazati azonosité: S0547924
Torzskényvi azonosité szam (PIR): 592457
Mini Bélcsdde telephelye: 8156 Kislang, Szent Istvan utca 38/A.
Féigazgato: Kantor Zsuzsanna
Elérhet6ségek:
Weboldal: https:/kislang.hu/ovoda
Telefon: +3622/435-544

Email cimek: ovoda@kislang.hu  ovodakislang(zodatatrans.hu

Fenntarté neve: Kislang Kozség Onkormanyzata (Torzskdnyvi szam: 727408)
Székhelye: 8156 Kislang Fé utca 63.
Weboldal: https:/kislang.hu/

Kapcsolattart: Kovacs Mihdly, polgdrmester
Email cim: hivatal@kislang.hu
Telefon: +3622/435-502

Ellatasi teriilet, Snkorményzati ellatasi kdrzet: Kisldng kozség kozigazgatasi teriilete

Szolgaltatas: Bolcsddei ellatds / Mini béleséde / gyermekek napkézbeni elldtdsa

Szolgéltatas nyujtds kezdet: 2022.06.30.

Szolgéltatds id6tartama: Hatdrozatlan

Mini bblcsédei csoportok szdma: 2 csoport (Katica, Pillangd)

A mini bolcséde 16 fér8helyszdma tekintetében a gyermekjoléti szolgaltatdsok teriileti
lefedettségét figyelembe vevé finanszirozasi rendszerbe befogadott.

Nyitvatartas: Hétf8-péntek, 6:30 ératél — 17:00 6raig; Napi 10,5 érds nyitvatartdssal miikddik.
Bolcsddei szakmai vezetd: Borné Varga Rita

Gyermekjogi képviseld: dr. Zabolai Timea

(elérhetésége: +36 20 489 9565; timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu)

Szakmai programot készitette: Kéntor Zsuzsanna és Borné Varga Rita
Szakmai programot jovédhagyta és ellendrizte: Kantor Zsuzsanna

Szakmai program készitésének id8pontja: 2025. augusztus 29.
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1. A béles6de munkéjat és Szakmai Programjat meghatdrozo jogszabalyok,

iranyelvek, szakmai irodalom

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011.04.25.) htips://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100425.atv

1991. évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairdl sz61é New Yorkban, 1989. november 20-4dn kelt
Egyezmény kihirdetésérdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99100064.iv

1992. évi XXXIIL tv. a kézalkalmazottak jogallasarol https:/njt.hu/jogszabaly/1992-33-00-00

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol  (Szoctv.)
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99300003.tv

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérsl és gyamiigyi igazgatdsrél (Gyvt.)
https://met.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031 .tv

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Kéznev.tv.)
hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100190.tv

235/1997. (XI1.17) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok,
a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast ny(jté szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrd] https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700235 kor

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

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800015.nm

18/1998. (V1.3.9 NM rendelet a fertdz& betegségek, €s jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésrél https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800018.nm

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokrdl és véleményezésérdl hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99800033.nm

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésének feltételeirdl htips://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000001.scm

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzék személyek adatainak
miikodési nyilvéantartdsba vételérdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000008.scm

9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végz6 személyek tovabbképzésérdl
és a szociélis szakvizsgarol https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scim

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi d4gazatban torténd
végrehajtasardl https://njt.hu/jogszabaly/2000-257-20-22

29/2003. (V.20.) ESZCSM rendelet a helyettes sziilék, a nevel8sziilék, a csalddi napkozit
miikddtetésének képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeirdl, valamint az rékbefogadas el8tti
tanacsadas és felkészitd tanfolyamrdl https:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300029.es¢c




Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini BolcsGde és Konyha Szakmai Program 2025-2030

78/2003. XL.27) GKM rendelet a  jatszotéri eszkdzok biztonsagarol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300078.gkm :

331/2006. (XII1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat és hataskdr
ellatasarol, valamint a gyamhatdsig szervezetérol és illetékességérol
https:/net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0600331.kor

328/2011.(XIL.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznalhatd

bizonyitékokrdl https://njt.hu/jogszabaly/2011-328-20-22

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és hélézatok hatdsdgi nyilvantartdsarél és  ellen8rzésérdl
https:/njt.hu/jogszabaly/2013-369-20-22

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé tdplélkozds-egészségligyi
eldirdsokrdl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al1400037.emim

415/2015. (XIL. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvéantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 500415 .kor

381/2016. (XII. 2) Korm. rendelet az Integrélt Jogvédelmi  Szolgalatrdl
https://net.jostar.hu/jogszabaly?docid=al 600381 .kor

25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetSi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgdltatdst nyujtd
személyek vezetSképzésérél https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 700025.emm

A Bolcsédei Nevelés-Gondozds Orszdgos Alapprogramja (2024.)
https://admin.webgenerator.hu/uploads_customer/11114970/F8menii/Szakmai%20anyagol/Alap
program/MBE _alapprogram 2024 .pdf
https://magyarbolesodek.hu/hu/szakmai-anyagol/alapprogram/

Médszertani kiadvanyok, szakmai segédletek https://magyarbolcsodek.hu/hu/szakmai-anyagok/

KIEGESZITO UTMUTATO a bolesddében, mini bélesddében
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak részére (2024.08.01.)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/2025/utmutatok/bolcsode_kiegeszito_utmutato.pdf

Eurépai  Bizottsdg — Eurydice — Kisgyermekkori nevelés Hungary  (2025).
htips://eurydice.eacea.ec.europa.eu/hu/eurypedia/hungary/nevelesi-es-tanitasi-iranyelvek

Biztos Kezdet Kotetek I. A génektsl a tarsadalomig: a koragyermekkori fejlédés szinterei.
Budapest 2011. https://mek.oszk.hu/14800/14803/14803.pdf

Biztos Kezdet Kétetek I1. A koragyermekkori fejlédés természete — fejlédési [épések és kihivasok.
Budapest 2011. https://mek.oszk.hu/14800/14806/14806.pdf

Korintus Mihdlyné, Nyitrai Agnes és Rézsa Judit: Jaték a Bolcsddében. Médszertani levél.
hitps://admin.webgenerator.hu/uploads_customer/11114970/Fémenii/Szakmai%?20anyagok/Mdds

zertani%20kiadvanyol/Modszertani level jatek a bolcsodeben.pdf
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Tudastdir — A beszoktatds modszertana — Szocializalédas a csaladbél a bdlesédébe.
Magyar Bolesodék Egyesiilete, 2022.
https://admin.webgenerator.hu/uploads_customer/] 1114970/Fémenii/Szakmai%20anyagolk/Tudé

star/Tudastar a beszoktatas modszertana.pdf

Tudéstar mini bolesédéknek - Csecsemdtaplalds a bolcsédében.

Magyar Bolesédék Egyesiilete, 2021.
hitps://admin.webgenerator.hu/uploads _customer/11114970/Fémenii/Szakmai%?20anyagok/Tuda

star/Tudastar_csecsemotaplalas_a_bolcsodeben.pdf

Tudastar mini bélesddéknek - Kisgyermek taplalasa a bodlesodében.
Magyar Bolesédék Egyesiilete, 2021.
https://admin.webgenerator.hu/uploads _customer/11114970/F émenii/Szakmai%20anyagok/Tudé

star/Tudastar_kisgyermekek taplalasa a bolcsodeben.pdf

Gyermekek napkézbeni ellatdséhoz illeszkedd standard. Boles6dei ellatdst nydjté Intézmények.
Csalddbardt Magyarorszdg Koézpont Nonprofit Kozhaszni  Kft.  Budapest, 2022.
https://admin.webgenerator.hu/uploads_customer/[1114970/F8menii/Szakmai%20anyagok/Tudd
star/Gyermekek napkozbeni_standard.pdf

Tudastar ~ mini bolesédéknek  — A tovabbképzési rendszer labirintusa.

Magyar Bolcsddék Egyesiilete, 2021.
https://admin.webgenerator.hu/uploads customer/11114970/Fémenii/Szakmai%?20anyagok/Tud4

star/Tudastar_a_tovabbkepzesi rendszer labirintusa.pdf

Maszler Irén (2002). Jatékpedagdgia. Comenius Bt. Pécs.

Nyitrai Agnes (2022). A  kompetenciaalapti szemlélet a  bolcsdédepedagogidban.
In: Iskolakultira 32(11). https://doi.org/10.14232/iskkult.2022.11.127
https://epa.oszk.hu/00000/00011/00259/pdf/EPA0001 1 _iskolakultura 2022 11_127-136.pdf

Stockert Kérolyné (szerk.) (1995). Jatékpszichologia. Estvis Jozsef Konyvkiads, Bp.
Zsolnai Aniké (2018). K&t6dés és pedagdgia. Eotvss Jozsef Konyvkiadd, Bp.

Tud4stdr mini bolesédéknek — Szakirodalmi ajanlis. Magyar Bolesédék Egyesiilete, 2021.
https://admin.webgenerator.hu/uploads_customer/11114970/Fémenii/Szakimai%20anyagok/Tuda

star/Tudastar szakirodalmi ajanlas.pdf

Simon Istvan Agoston (szerk.) (2015). A kisgyermekkori nevelés modszertana. Szombathely.

hitps://dn720001 .ca.archive.org/0/items/simon-istvan-agoston-a-kisgyermekkori-neveles-

modszertana-nymeregpedszolgkk-szombathely-201 5/simon-istvan-agoston-a-kisgyermekkori-

neveles-modszertana-nymeregpedszolekk-szombathely-2015.pdf
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2. A Szakmai Programunk célja

A bélcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak magas szintll megvaldsitasa, a szakmai

értékek megdrzése és tovabbadasa, a kialakult j6 gyakorlatok megerdsitése, Gj mddszerek és

tevékenységformdk bevezetése.

2.1 A bolesGde bemutatasa

A Kislangi Mini Béles6de egy csaladias, baratsagos kornyezetben varja a legkisebbeket egy t6bb
mint szazéves torténelmi hagyomanyokkal rendelkezé kdzségben, Kisldngon. Falunk — bar 6nallé
kdzségként ,,csak” 1913 dta 1étezik — gazdag torténeti multra tekint vissza, mely a Zichy csalad
uradalmaig nyulik vissza. A teleptilés ma is 61zi mez6gazdaségi jellegét, kozdsségi szellemiségét,
mely kihat a csaladok mindennapjaira és igényeire is.

A bélesdde kis 1étszami, személyre szabott ellatast kinal, mely lehetové teszi, hogy minden
gyermeket €s csalddjat egyénileg ismerjiink meg, és az 6 igényeikhez, életviteliikh6z igazitsuk
a nevelési-gondozasi munkénkat. Célunk, hogy a bdlcsdde ne csupdn egy elldtdsi hely legyen,

hanem a csalddok tdmasza, a gyermekek els6 k6zdssége, amely biztonsdgot, szeretetet és fejlodési

lehetdséget nyujt.

A célcsoport és a helyi jellegzetességek
Kislang lakossdga hagyomanyosan erds kozosségi kapcsolatokkal rendelkezik, melyet a falut
alapitdsatdl jellemzé paraszti és mez6gazdasdgi hattér is erdsit. A csalddok tobbsége helyben
dolgozik, vagy a kdrnyezd telepiilésekre, varmegyeszékhelyre ingdzik. Szdmos fiatal csalad él
a kozségben, akik a nyugodt, biztonsagos falusi kérnyezetben szeretnék felnevelni gyermekeiket.
A bdlesBdét igénybe vevd csalddok kozott taldlkozhatunk:

e tobbgyermekes csalddokkal,

o egyediilall6 sztilokkel,

e valamint olyan hatrdnyos helyzetl csalddokkal, akiknek er8sebb tdmogatdsra €s

egylittm(ikodésre van sziikségiik.

Ezek a sajdtos helyzetli csaladok olyan elvdrdsokkal, igényekkel érkeznek, melyek megkivdnjak

a rugalmas, kreativ pedagdgiai megolddsokat, a csaladi hatteret figyelembe vevé megkozelitést.
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Szakmai elképzeléseink

Szakmai programunk nem sablon, hanem Kislangra szabott, ¢l6 dokumentum, amely
a gyakorlatbdl nétt ki. Nem elég szdmunkra a jogszabalyi keretek betartdsa — bolesédénk célja,
hogy a gyermekek els6 kozdsségi tapasztalata pozitiv, formalé és biztonsagos legyen.
Hissziik, hogy a kisgyermekkor alapozza meg a késébbi tanuldsi hajlandésdgot, a tarsas
kapcsolatépitést és az 6nbizalom kialakuldsét.
Ezért kiemelt figyelmet forditunk:

e a biztonsdgos, el6relathatd napi ritmus kialakitdséra,

o a sziil6kkel val6 folyamatos, bizalmi egytiittmikodésre,

e ahelyi hagyomanyok, iinnepek beépitésére a nevelési folyamatba,

e atermészetkozeli nevelésre, kihasznalva a falusi kérnyezet adta lehetéségeket.
A bolcsdde nemcsak gyermekelldtdst, hanem csaladtamogatdst is nyQjt — segitlink a nevelési
kérdésekben, a hatdrok szabédlyaban, a gyermekfejlesztésben. Hisziink abban, hogy erds
csaladokbdl nének ki kiegyensulyozott, boldog gyermekek.

Kislangi Mini Bélcséde: ,,4z elsd lépések nem kicsik — itt kezdédik minden.”
3. Ellatandé célcsoport, ellatando teriilet jellemzoi

3.1 A telepiilés és a bolcséde helyzete

Kislang dinamikusan fejl8d8 kozség Fejér megyében, amely a legkdzelebbi varosoktél, Enyingtdl
és Polgarditél, valamint a Balatontdl egyarant kedvezd tévolsagra fekszik. A kozség, bar meg0rizte
mezbgazdasdgi jellegét és kdzdsségi szellemiségét, fiatalos, progressziv arculatot 6ltdtt. A
koriilbeliil 2600 f6s lélekszdmmal rendelkezd teleptilésen a gyermeklétszdm folyamatosan
ndévekszik, ami egyértelmi tarsadalmi igényt jelez a min8ségi bolcsbdei ellatas irdnt.

A bélcsddei ellatas irdnti jogszabdlyi kotelezettség a 2017. évi Gyvt. 94. § (3a) bekezdése alapjén
meriilt fel, miszerint a telepiilés Snkormdnyzata koteles gondoskodni a gyermekek bdlcsddei
ellatasardl, ha a 0-3 éves korosztaly meghaladja a 40 6t és legalabb 5 gyermek tekintetében igény
jelentkezik. Kislangon mindkét feltétel fennallt, igy a K6zség Onkorményzat kételes feladatdva
valt a mini bdlcséde [étrehozdsa. Valaszként erre az igényre, 2021. szeptember 1-jén megalakult a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha tobbeéla intézmény. A Mini Boles6de
intézményegysége a falu kdzpontjdban, egy tébb év ta hasznalaton kiviili, kordbban 4ltaldnos
iskolai funkciét elldté épiiletrészben kapta otthonat, melynek feltjitdsa és A4talakitdsa a

legkorszer(ibb gyermekbiztonsagi és pedagogiai elvarasoknak megfeleléen tortént.
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3.2 A célesoport jellemzéi és igényei

A bolcsédei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni elldtdsat, nevelését és
gondozasit biztositjuk, az alapité okiratban és az intézményi SZMSZ-ben rogzitett feladatkdrnek
megfelelden. Az ellatasra a gyermek hisz hetes kora utan kertilhet sor, az alabbi, jogszabalyilag
szabélyozott feltételek szerint:

a) Ha a gyermek a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozdtt tolti be,
az adott év augusztus 31-éig vehet részt az elldtasban.

b) Ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év
augusztus 31-éig, feltéve, hogy a sziilé vagy torvényes képviseld errdl nyilatkozik.

Az intézmény SZMSZ-e és alapitd okirata kiemelten felhivja a figyelmet azokra a gyermekekre,
akik kiemelt figyelmet igényelnek. Ezen beliil kiemelt feladatunk azon gyermekek timogatasa,
akik a Gyermekek védelmérdl szolé torvény (1997. évi XXXI. tv.) szerint hatranyos vagy
halmozottan hatranyos helyzetiiek. Az SZMSZ-ben felsorolt kritériumok (alacsony sziil6i
iskolai végzettség, foglalkoztatottsag, elégtelen lakokdinyezet) alapjan azonositott gyermekek
szdmara esélyteremtd, fejlédést serkentd kornyezetet biztositunk, ezzel is hozzajarulva
a szocializaciés hdtranyuk csékkentéséhez (1997. évi XXXI. tv. 38. § (1a)).

A bolcséde tovabba — az alapité okiratban meghatdrozottak szerint — az aldbbi kiilonleges
banasmédot igényl6 gyermekek integrélt nevelését latja el:

¢) Sajétos nevelési igény(i (SNI) gyermekek, ideértve az enyhén értelmi, beszédfogyatékos,
nagyothalld, mozgésszervi fogyatékos gyermekeket, valamint az egy€b pszichés fejlddési
zavarral kiizdéket.

d) Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizd8 gyermekek.

Ezen gyermekek elldtdsara a bolesédei keretek kozott is lehetéség van:

e Ha a gyermek harmadik életévét betsltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az Gvodai nevelésre, és ezt orvosi szakvélemény igazolja, bdlcsddei
ellatasban részesiilhet a negyedik életévének betsltését kdvetd augusztus 31-éig.

e A sajatos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult
gyermek elldtdsa annak az évnek az augusztus 31-€ig lehetséges, amelyben
a hatodik életévét betdlti.

Az igényfelmérések egyértelmiien kimutattak, hogy Kisldngon €s a kdrnyezd kistelepiiléseken
nagy és slirgds az igény a 3 év alatti gyermekek nappali elldtdsdra. Az ellatdst igényl6k motivdcioi
véltozatosak és tobbrétliek, melyek tikrozik a modern csalddok és a tarsadalmi-gazdasagi

kornyezet sokszintiségét:
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e) Sziilok munkaba Allasanak el6segitése: A GYED extra bevezetése €s
a gyermekgondozasi dijak melletti munkavégzési korlatozasok enyhiilése lehetové tette
a sziil6k szdmadra, hogy gyermekiik fél éves kora utdn visszatérjenek a munkaerdpiacra.
Bolcs6dénk kulcsszerepet jatszik ezen sziil6k tdmogatisaban, lehetévé téve szamukra
a keresOtevékenység folytatasat.

f) Elényt élvezé gyermekek ellitasa: A tdrvény (1997. évi XXXI. tv. 41. § (2)) alapjan
kiiléndsen azon gyermekek szdmara biztositjuk az ellatast, akiknek fejlédése érdekében
dlland6 napkdzbeni elldtasra van sziiksége, akiket egyediilalld vagy idéskort személy
nevel, vagy akiknek a sziil6je, gondozdja szociélis helyzete miatt az ellatdsrél nem tud
gondoskodni.

A Kisldngi Csicsergé Mini Bolesdde tehat egy olyan inkluziv kézdsség, amely nemcsak az atlagos
fejlddésti gyermekeket, hanem a kiilonb6z6 hattérrel és igénnyel rendelkezd gyermekek széles

skalajat képes fogadni és integralni, mindezeket az alapit6 okirat és az SZMSZ altal meghatarozott

szakmai keretek kdzott.

3.3 A béleséde tarsadalmi misszioja és célkitiizései

A Kisldngi Csicsergd Mini Boleséde 1étrehozasanak alapvet6 célja, hogy csaladbarat, timogato,
biztonsdgot nyudjtd intézményként segitséget nytjtson a kisgyermeket neveld csalddoknak.
Szolgaltatdsunkkal hozzdjarulunk a sziil6k munkéba alldsdhoz, a csaladok életmindségének
javitdsdhoz, mikozben a gyermekek életkordnak, fejlettségének, egyéni sziikségleteinek €s
igényeinek megfeleld testi, lelki, értelmi és szocialis fejlodését biztositjuk.

Boles8dénk legfébb feladata, hogy a csalddban nevelkedd gyermekek szeretetteljes, myugodt,
biztonsagos 1égkdrben, igényes koriilmények kozott toltsék napjaikat. A napi tevékenységek soran
egyensulyt tartunk az életkori sajatossdgoknak megfelelé Onfeledt, szabad jaték és a célzott
készségfejlesztés kozott. Sokoldalt nevel8-gondozd munkdnkkal elésegitjiik, hogy egészséges,
nyitott, j61 kommunikald, 6néllé és tarsasigkedveld gyermekek néjenek fel, akik magabiztosan
1éphetnek tovdbb az dvodai nevelés vildgaba. Ezen célok megvaldsitasdnak szakmai alapjt
a Bolcsbdei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja és intézménytink helyi szakmai programja
szolgaltatja.

Az ellatds min8ségének és a gyermekek jollétének elengedhetetlen feltétele, hogy szolgéltatasunk
minden eleme “3sszhangban legyen a gyermekek egyéni sziikségleteivel, és szorosan
egyiittm(ikddjlink azokkal a csaladokkal, akiknek mindennapjainak szerves részévé valtunk.
Kiemelt figyelemmel fordulunk a hatrdnyos helyzetli és kiilonleges bandsmodot igényld

gyermekek csalddjai felé, hogy k&zdsen teremtsiink minden gyermek szaméra méltanyos,

optimalis fejlédési lehetdséget.
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3.4 Az elldtas igénybevételének modja (Felvételi rend)

3.4.1 Altaldnos rendelkezések

A Kislangi Csicsergd Mini Boleséde a gyermekjoléti alapelldtds keretében, a bolcsédei ellatas
intézménytipusaként miikddik. Az elldtdsban azon gyermekek részestilhetnek, akik a felvétel
idépontjédban betsltstték 20. élethetiiket. Az ellatds 4ltalaban a gyermek harmadik életévéig tart,
de az évodai nevelésre még nem érett gyermekek a negyedik életéviik betdltését kdvetd augusztus
31-ig maradhatnak. A bdlcs8dei nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-€ig
tart. Az ellatés igénybevétele — a bolcsddei felvétel — egész évben folyamatos, a szabad féréhelyek
alapjan.

A bolcs8dei alapellatdst a gyermekek védelmérél és gyamtigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI.
torvény 41. § értelmében a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként az életkornak megfelelé nappali
felligyeletet, gondozdst, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek
szdmara, akiknek sziilei, tdrvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dfj,
a gyermekgondozést segité ellitds és a gyermeknevelési tdmogatds folydsitdsa melletti
munkavégzést is -, munkaers-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben vald részvéteh'ik,
nappali rendszerti iskolai oktatisban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett
felnéttoktatdsban, felsSoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik, betegséglik
vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A telepiilési dnkormanyzat altal fenntartott intézmény ellatdsi teriilete a telepiilés lakossagéara
terjed ki.
3.4.2 A felvétel menete és a szitkséges dokumentumok
A gyermek bdlcs8débe torténd felvételét elsésorban a sziilé kezdeményezi. Egyéb esetekben
a sziild hozzdjaruldsaval kezdeményezheti a védénd, a hazi gyermekorvos, a szocialis vagy
csalddgondozo, a gyermekjoléti szolgalat, illetve a gyamhatosag.
A felvételi kérelem benytjtasakor a kovetkezé dokumentumokat kell csatolni:

e A gyermek és a felvételt kérd sziilé/torvényes képviseld lakcimkartyajanak mdsolata

e A gyermek TAJ-kéartydjanak mdsolata

e Az ellatas indokoltsdgat igazold gyermekorvosi igazolds

e Munkaltatdi igazolds (2 hétnél nem régebbi) vagy a munkaltatéi szandéknyilatkozat

e Tanuldi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiéllitott iskolaldtogatasi igazolas

e Egyediilallé sziilé esetén a Magyar Allamkincstér igazolasa az emelt csaladi p6tiék

folydsitasardl
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e acsalddban nevelt 3 vagy tobb kiskort gyermek esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat
emelt csalddi potlék folydsitdsarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasra
a sziil§ nem jogosult)
e asziilé betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolds

o Sajitos nevelési igényli gyermek esetén a szakértdi vélemény masolata
3.4.3 A felvételi sorrend és elonyt élvezd esetek

A gyermek felvételénél a kovetkezd kotelezd sorrendiség érvényesiil:

1. Elsé helyen: Gydmhatésdg, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzd, haziorvos, védoénd

kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége vagy szocidlis rdszorultsaga miatt.

2. Miasodik helyen: A sziil6 munkaba allasanak tdmogatdsa végett.

3. Harmadik helyen: Iskolai tanulményok megkezdése, folytatdsa miatt.
A felvételi eljards sordn el8nyben részesitjiik azon kisgyermekeket, akiknek szocialis vagy
egyéb okbol egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolesddei nevelés, akiknek fejlédése
érdekében 4llandé napkézbeni elldtdsra van sziikség, vagy akiket egyediildllé vagy idéskort

személy nevel.
3.4.4 A megallapodds kitése és az elldtds megsziintetése

A gyermek bolcsédei felvétele alkalmaval az intézmény és a sziilé (térvényes képvisel8) irdsos
megallapodast kot. A megéllapodas tartalmazza az ellatds kezdetének id8pontjat, a szolgéltatasok
formajat és médjat, a fizetendd téritési dfjakat, az ellatds megsziintetésének feltételeit, valamint
a felek személyazonositd adatait, a sziil§ vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tdjékoztatds
megtorténtérdl.

A mini bolcsédei elldtds megszilinik a gyermek harmadik életévét kovetd augusztus 31-én, vagy
sziil6i kérésre, illetve olyan esetben, amikor a gyermek egészségi éllapota vagy magatartésa

az ellatast lehetetlenné teszi.
3.4.5 Tdjékoztatds és észrevételek

Az intézmény mini bslcs8dei szolgdltatsinak tartalmairdl, szabélyairél a fenntartd, Kislangi
Kozség Onkorményzata honlapjan (https:/kislang.hu), valamint a telephely falitijsagjan keresztiil
tdjékozddhatnak. Az intézmény és a mini bolcsddei telephely alapdokumentumainak mésolatai a
telephelyen is megtalalhatéak.

Amennyiben iires fér8helyek vannak, a felvétel az év minden id6szakaban lehetséges. A felvételre
jelentkezdk el8jegyzésbe keriilnek. A felvételi eljards sordn a jelentkez6ket a dontésrél 30 napon
beliil {rasban értesitjiik. A f8igazgats dontése ellen a kézhezvételtdl szdmitott 8 napon beliil

észrevételnek van helye, melyet a fenntartéhoz kell benyujtani.
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4. A bolesédei ellatdsunk célja, feladatai, alapelvei

4.1 A bolesédei nevelés céljai

A Kislangi Csicsergd Mini Béleséde bolesddei nevelésének elsédleges célja, hogy a kisgyermekek
— a természet kozvetlen kozelségében, a falusi kérnyezet gazdag ingereit felhasznalva —
elsajatitsak azokat a készségeket és képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan
és kiegyenstilyozottan viselkedjenek sajat kulturlis kérnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak
annak valtozasaihoz. Mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel valdsitjuk meg, amelyek segitik
a csaldadi nevelés elsédlegességének tiszteletét és a fenntarthatd, természetkdzeli életmod
alapjainak lefektetését.

Tovébbi célunk, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles korl értelmezésével
dsszhangban minden kisgyermekre és csalddjéra kiterjedd prevencids tevékenységet folytassunk.
Ez magéban foglalja a veszélyeztetett, bantalmazott és elhanyagolt gyermekek, a korai fejlesztésre
és gondozasra szoruldk, a sajatos nevelési igénylek, a tartésan betegek, valamint az artalmas
kornyezeti vagy tarsadalmi hatdsoknak kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket.

Célunk tovabbd, hogy csalddbardt intézményként, szolgéltatasként magas szinvonalon nyujtott

nevelé-gondozé tevékenységiinkkel hozzajaruljunk a csalddok életmindségének javitdsdhoz és

a sziil6k munkavdllaldsi esélyeinek noveléséhez.

4.2 A bolesGdei nevelés feladatai
A feladatainkat a Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja és a helyi sajatossdgok

alapjan hatdrozzuk meg.

.....

Hisziink abban, hogy er6s csalddokbél nének ki kiegyensulyozott, boldog gyermekek.
Bélesédénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcesolatba kertilé elsé gyermekintézmény, kiemelt
szerepet tolt be a sziiléi kompetencia erésitésében. A csaldd és a bélcsde nevelésének 6sszhangja,
a sziilék és a kisgyermekneveldk kozotti egyenrangt, kélesénds bizalmon alapulé partnerség
elengedhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlddésének. A sziilé egyediildllo ismeretét —
gyermeke szokdsairél, igényeir6l — kiemelt figyelemmel vessziik, és ezt integrdljuk a differencidlt,
egyéni bandsméd kialakitdsdba. Mi, pedagégusok, kisgyermeknevel8k, szaktuddsunkra ¢s
tapasztalatunkra épitve, a sziil6k igényeihez igazodva kozvetitjiik a kora gyermekkori fejlédéssel,

neveléssel és a természetkozeli nevelés alapjaival kapcsolatos ismereteket.
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4.2.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

Feladatunk a kisgyermek testi és lelki fejlédésének nyomon kovetése, dokumentdldsa és
tdmogatdsa, valamint egy egészséges ¢s biztonsdgos kdrnyezet megteremtése. Ennek egyik alapja
a rugalmas, a gyermekek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és a természeti ciklusokhoz
igazodé napirend, amely biztositja az életkornak megfeleld, véltozatos és egészséges taplalkozast,
kiemelt hangsullyal a helyi és szezondlis ételekre. A jaték, a mozgas és a szabad levegdn vald aktiv,
természetismereti tevékenység napirendjének meghatarozd elemei. Az udvaron, a kertben vald
jatszas, a ndvények megfigyelése és gondozésa, az évszakok valtakozasdnak kozvetlen megélése
szerves részét képezik a mindennapjainknak. Téreksziink az alapvetd kultirhigiénés szokdsok €s
a kdrnyezettudatossdg (pl. viz megtakaritds, szemetelés elkeriilése) kialakitdsdra. A prevencids
feladatok megvaldsitasdhoz, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet eléirasainak megfelelden, sziikség
esetén specialis szakembereket (orvos, védénd, dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholégus stb.)

vonunk be.
4.2.3. Az érzelmi és tdrsas kompetencidk fejlesztése

A biztonsagot nyajté nevel8i magatartas kozéppontjdban all a szakember érzelmi elérhetdsége és
hitelessége. Feladatunk az érzelmek egészséges kifejezésére vald 8sztonzés, a pozitiv és biztatd
fizenetek kozvetitése, valamint a vildgos elvdrdsok és hatdrok megfogalmazasa. A bdlcsédei
kdzOsség és a természettel valo kapesolat szamos lehet6séget teremt a tarsas kapcesolatok és a belsé
egyensuly megtapasztaldsara. Ezek a helyzetek az énérvényesités, a tolerancia és az empétia
gyakorldsanak szinterei. Toreksziink az egyiittélés szabélyainak elfogadtatdsira és a mdsok €és
a kdrnyezet iranti nyitottsdg megérzésére. Feladatunk tovabbd a gyermekek beszédkészségének
fejlesztése egy ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kérnyezet biztositdsaval, a kommunikéciés kedv
felkeltésével és fenntartdsdval a mindennapi helyzetekben, a természettel és a helyi
hagyomdnyokkal kapcsolatos monddkak, énekek, versek és mesék kozvetitésén keresztiil.
Kiilénds figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényd és a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas
és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, a sziilék tdmogatasaval és sziikség esetén mds segitd

szakemberek bevonasaval.
4.2.4. A megismerési folyamatok fejlidésének segitése

A bolcsbdei nevelésiink kdzéppontjdban a cselekvéses és jatékos tanulas all, amely a gyermek
teljes személyiségét fejleszti. A tanulds folyamatos folyamat, amely a teljes bélesédei nap atfogd
része, és nem korldtozddik csupdn szervezett momentumokra. A gyermekek tanuldsi
képességeinek kibontakoztatasahoz a kivetkezd elvekre és modszerekre épitiink:

A tanulés alapja a gyermek cselekvd aktivitdsa. Legfontosabb feladatunk egy olyan természetes
anyagokkal gazdagon felszerelt, a felfedezésre 6szténzé kornyezet megteremtése, amely lehetévé
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teszi a kozvetlen, tobb érzékszervét is foglalkoztatd tapasztalatszerzést. A tanulds a gyermekek
szémdra spontan jatékos tapasztalatszerzésként valésul meg — legyen az a homokozdéban vald
jatszas, a természetes anyagokkal vald kisérletezés vagy a kertben taldlt kavicsok szinének és
formdjanak vizsgalata.
A bolesédében a tanulas f6 formar:
> Utdnzisos minta- és modellkivetés: A kisgyermekneveld mindennapi cselekvései (pl.
kézmosés, rendrakds, koszonés) kozvetlen modellt kindlnak, amelyet a gyermekek
magatartds- és viselkedéstanuldsra hasznalnak. A helyi hagyomdnyokbdl, tiszta forrdsbdl
(pl. mondékak, népi jatékok) meritkezd szokésok alakitdsara is hangsulyt fektetiink.
> Jdtékos, cselekvéses tanulis: A gyermekek igényeihez igazodd kézds tevékenységeink
sordn az élmények, a viselkedési &s helyzetmegoidési mintdk bemutatdsa, valamint
az 0nallo probélkozas és a kreativitds tdmogatdsa trténik  természetes anyagok
(pl. fa, gyapju, agyag, viz) hasznélataval.
> Gyermelki kérdésekre és érdeklddésre épiild ismeretszerzés: Figyelemmel kisérjiik és
épitiink a gyermekek nonverbalis és verbélis kérdezéskddésére, vélaszolunk igényeikre,
ezzel serkentve tovabbi felfedezésre.
> Irdnyitott megfigyelés és felfedezés: A kisgyermekneveld aktiv részvételével segitjlik
a gyermekek tdjékozddéasat, ismereteket nyujtunk és Osztondzzik a kdzvetlen
kérnyezetiikben €s a természetben szerzett tapasztalataik és élményeik feldolgozésat (pl.
"Mi van a fan?", "Milyen az es6?").
> Gyakorlati problémamegoldis: Olyan jatékhelyzeteket teremtlink, ahol a gyermekek sajat
maguk prébalhatjak ki a kiilonb6zé megoldasokat.
A bétori{td, pozitivan értékeld neveldi magatartds segiti az 6nallo valasztas és a dontési képesség
kialakuldsat akar a jaték téméjénak, akdr a szabadban vald tevékenységnek a kivalasztasakor.
Hisziink abban, hogy ezen cselekvéses tanulasi formak révén a gyermekek nem csupédn ismereteket

szereznek, hanem alapvetd tanuldsi hajlandésaguk és kivancsisdguk is erésodik, ami tartalmas

alapot teremt a tovabbi fejlédéstikhdz.

4.3 A bélesGdei nevelés alapelvei

Szakmai munkdnkat olyan alapelvek irdnyitjak, amelyek egyrészt a Bolcsddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramjdbol szdrmaznak, mésrészt intézménylink kisldngi kdzdsségében s
csalddias légkorében gydkereznek. Ezek az alapveté irdnyelvek hatdrozzdk meg mindennapi

gyakorlatunkat és a gyermekekkel, csalddokkal valé kapesolatunkat.

17




Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini BolcsGde és Konyha Szakmai Program 2025-2030

4.3.1. A csaldd rendszerszemléletii megkizelitése és partnersége

Elfogadjuk, hogy minden gyermek egy egyedi csalddi rendszer része. Célunk nem csupdn
a gyermek, hanem az egész csalad megismerése és tdmogatasa. Hisziink abban, hogy a sziild
a gyermeke legfébb szakértdje. Ennek jegyében kiemelt hangsulyt fektetiink a folyamatos, nyilt
kommunik4cidra, a személyes beszélgetésekre és a csaladlatogatasok lehetéségére, hogy otthoni
kérnyezetiikben is megismerhessiik a csalddok erésségeit és szokasait. A bizalmi kapcsolat
a csaldd és a kisgyermeknevel kozott a partnerség alapja. Csaladkézpontd intervencids

gyakorlatot érvényesitiink, azaz a segitségnyujtas mindig a csaladhoz illesztett.
4.3.2. A koragyermekkori intervencio szemlélete és inkliizio

Bélesédénk nem csupdn clldtasi hely, hanem a korai segitségnyujtas egyik legfontosabb szintere.
Feladatunk az esetleges fejlédési eltérések, lemaradasok kora felismerése és a sziilokkel valo
egylittmiikddésben torténd jelzése. Szem elétt tartjuk a kompetenciahatdrokat, és sziikség esetén
kezdeményezziik a megfeleld szakmai segitség (pl. gydgypedagogus, pszicholdégus) bevondsat,
hogy minden gyermek a szdméra legmegfeleldbb tamogatdsban részesiiljon. Bolcs6dénk

alapvet6en befogad6 kdzosség, ahol integralodnak a kiilonbozé fejlddési utak és hatterek.

4.3.3. A csalddi nevelés elsodlegességének tisztelete

Tiszteletben tartjuk, hogy a gyermek nevelése mindenekel6tt a csalad joga és kotelessége.
Bolcsédénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokésait kivanja erdsiteni és kiegésziteni
a kozosségben nevelddés képével. Toreksziink arra, hogy a csaladok tevékenyen, kiilénb&zd
formékban (pl. kozds programok, iinnepek, sziil6i Onkénteskedések stb.) bevonddhassanak
intézményiink életébe a kompetenciahatdrok betartisaval. A helyi hagyoményok (pl. kozosségi
{innepek, mezégazdasdgi mult stb.) beépitése a nevelési folyamatba ennek a szemléletnek a szerves
megnyilvanulésa.

4.3.4. A gyermek, mint egyedi személyiség — a természetes fejlodés tisztelete

Minden gyermekiinket egyedi, megismételhetetlen személyiségnek tekintjik, aki megérdemli
a tiszteletet, a szeretetteljes bandsmodot és a bizalmat. Nevelésiink a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatdsara irdnyul, elfogadva és tdmogatva az egyéni fejlédési titemet, a fizikai és lelki
allapotot, valamint a kulturélis, nyelvi és vallasi hatteret. Célunk egy el6itélet-mentes, befogadd
Jégkdr megteremtése, ahol a kulturélis kiilonbszdségekbdl adodd nevelési-gondozasi egyediségel
is megkapjak a tiszteletet. A természetes anyagolckal vald jaték és a falusi kérnyezetben vald

felfedezés lehetdséget ad arra, hogy minden gyermek a sajat tempdjaban és modjan ismerje meg

a vilagot.
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4.3.5. A biztonsdg, stabilitds és a fokozatossdg megteremtése

A biztonsdgos kotédés és a kiszamithaté kornyezet az egészséges, optimalis fejlédés alapja.
A biztonsagot fizikailag egy gondosan kialakitott, inspiralé jatékkornyezet, lelkileg pedig
a szeretetteljes, kdvetkezetes neveldi magatartds biztositja. A stabilitast a napirend kiszdmithat6
ritmusa, az allandé nevel8k és a csoport érzése teremti meg. A jatszésarkok kialakitdsdnal és
a jatékok elhelyezésénél a gyermekek életkorat, fejlettségét, érdeklddését és a csoport I€tszamat
vessziik figyelembe. A jatékok 4llandé helye és a csoport szokdsrendszere tovabbi stabilitdst ad.
A fokozatossag elve vezérel minden valtozast — legyen az a beszoktatds, egy ] étel bevezetése
vagy egy tevékenység —, lehetévé téve a gyermek szdmdra a biztonsdgos alkalmazkod4st.

A rendszeresség és az ismétlédések, akarcsak az 6vodai gyakorlatban, érzelmi biztonsdgot

teremtenek a gyermek szdmadra.
4.3.6. A gondozds, mint nevelés bensoséges és erdsitd pillanata

A pelenkdzds, az evés, az 6ltozkddés nem csupan rutinfeladatok, hanem a neveld €s a gyermek
kozti bensBséges, intim kapesolatépitd pillanatok. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik,
és a nevelés lehetdségei nem korldtozédnak a gondozésra. A professzionalis gondozds hozzajérul
a pozitiv személyes kapcsolatok kialakuldsdhoz. Ezekben a helyzetekben erésitjik a gyermek
onbizalmét, 6nalldsagat (pl. Onallé evés Osztonzése) és egészséges énképét. A tiirelmes,
a gyermekre figyeld gondozas a bizalmi kapcsolat egyik legmeghatdrozébb alapkdve. A siirgetés
helyett lehet8séget biztositanak a sajét megoldasra. A gondozés sordn pozitiv visszajelzésekkel
erdsitik a gyermekek egészséges énképének kialakuldsat. A kisgyermekneveld itt is egytittmikodik

a gondozést segitd munkatdrsakkal a gyermek 6néllésadgénak tdmogatdsa érdekében.

4.3.7. A jaték, mint az élet iskoldja

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztdbb tevékenysége, az alapprogram alapelveit
kovetve. Természetesen ndlunk is a szabad jatéknak van kiemelt szerepe. A jaték zavartalan
folyamatat biztositjuk, hiszen az a gyermek elemi pszichikus sziikséglete. A kisgyermekneveld
el@szér utdnozhaté mintdt ad, majd jatszotars, segité és kezdeményezdvé valik. A jatékhoz

esztétikus, alakithatd, fantdziat bovité természetes anyagokra és jatékszerekre toreksziink.

4.3.8. A kompetencidk és az orok tanulds szeretetének tdmogatdsa

Hisziink abban, hogy a gyermekekben velesziletett kivancsisag és tanuldsi vagy lakozik.
Feladatunk, hogy ezt a vdgyat fenntartsuk és tépléljuk. A cselekvéses tanulds keretében, a jétékos
felfedezés, a kreativ kisérletezés és a sajat képességek felfedezése révén tdmogatjuk a gyermekek
kognitiv, affektiv és szocidlis kompetencidit. Célunk, hogy a gyermekek 4téljék a spontdn tanulés

6romeét, és ezzel megalapozzak az egész életen at tartd tanulds szeretetét.
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4.3.9. A kisgyermeknevel, mint meghatdrozo személyiség és biztonsdgos bdzis

A kisgyermeknevel6nk nem csupdn szakember, hanem a gyermekek és csalddok szdmara
biztonsdgos bézis és hiteles példakép. Elfogadd, segits, tdmogatd attitlidje modellt jelent
a gyermek szdmdra. Kiemelt fontossédgtnak tartjuk a folyamatos szakmai fejlédést, az 6nismeret
gyarapitdsat és az érzelmi intelligencia miivelését, hiszen csak egy kiegyensulyozott, elhivatott
szakember képes a gyermekek és csaladjaik szdméra valédi tdmaszt nydjtani. Intézménytink
lehetdséget biztosit és tAimogatja munkatarsait tovabbtanuldsban, akar felséfoku intézményben is,

hogy a szerzett ismereteiket a hatékonyabb és szakszertibb munka érdekében kamatoztatni tudjdk.

5. A bilcsodei nevelés f6bb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsédei élet a kisgyermek szdmaéra élményt nyujto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység és élethelyzet
alakitdsanak modszertani alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv 6nallésagi
torekvéseinek és dnértékelésének erdsitése.

Célunk, hogy a nevelés-gondozds minden helyzete hozzdjaruljon a gyermek testi-lelki
harménidjéhoz, amely magdban foglalja a személyi és targyi kérnyezettel valé dsszhangot is.
Lehetdséget biztositunk a gyermek szdmdra, hogy érdeklédése és sziikségletei szerint
ismerkedhessen kérnyezetével, mikdzben viselkedésmintakat és segitséget kap a fejléddéséhez és
szocializacidjahoz.

Minden tevékenységformdnak &rdmforrasnak kell lennie, részvételre motivalénak,
tapasztalatszerzésre épiilének, és tarsas kozegben zajlonak. Kiemelten fontos az dnkéntesség:
a gyermekek barmikor bekapcsolddhatnak és kiléphetnek a tevékenységhél. Biztositjuk, hogy
a gyermekek koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen részt vehessenek az egyes €lethelyzetek €s

tevékenységek eldkészitésében, kivélasztasdban és alakitdsaban.

5.1. A tanulas

A bbdlesbdei nevelésben a tanulds fogalmat a leheté legtdgabban értelmezziik. Tanulds minden
olyan tapasztalat- és informdcidszerzési folyamat, amely tartds véltozast idéz elé6 a gyermek
viselkedésében és gondolkodésdban, és elbsegiti, hogy megismerje 6nmagét és kornyezetét.
A teljesitményelvarashoz kotott, erSltetett ismeretgyarapitédsnak a bélesddei elldtdsban nincs helye.
A tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébdl adddéd tevékenységekbe dgyazottan torténik,

legfontosabb irdnyitoja a személyes kivancsisag €s az érdeklddés.
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A tanulds szinterei a természetes élethelyzetek:

o a gondozas,
o ajaték,
e a felnlttel és a tarsakkal valo egylittes tevékenység,

o ¢és a kommunikécid.
A tanulds formadi a bélesodében:

e Utanzas: a nevel$ mindennapi cselekvései kdzvetlen modellt kinalnak a gyermek szamara.
e Spontan jatékos tapasztalatszerzés: a gyermek sajit tempdjaban és érdekl8dése szerint fedez

fel és tanul.

e Kisgyermekneveld-gyermek interakeid: a kozvetlen kapcsolatbdl szarmazd ismeretszerzés

¢s szokaskialakitas.
e Gyermeki kérdésekre épiilé ismeretszerzés: a gyermek verbalis és nonverbalis
kérdezdskodésére épitve.
¢ Gyakorlati problémamegoldas: jatékhelyzetekben valé Onallé probdlkozds és
megoldaskeresés.
Kiemelt figyelmet forditunk a beszéd fejlddésére, amely a kisgyermekkori tanulds alapvetd eleme.
A kommunikativ képességek fejlédésének feltételei a biztonsagos és tdmogaté kirnyezetben zajlo
felnétt-gyermek és gyermek-gyermek interakcidk. Figyelembe vessziik azoknak a gyermekeknek
anyelvi sziikségleteit is, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.
A sajdtos nevelési igényli gyermekek esetében szem elétt tartjuk, hogy naluk mds jellegi és
hosszabb id6t igénybe vevd tanulési folyamat zajlik le, ezért egyéni fejlesztési tervvel és célzott
tamogatéssal segitjiik fejléddéstiket.
A bdlcesddei tanulas legfébb jellemzdje a cselekvéses és jatékos megkozelités, amely a gyermek

teljes személyiségét fejleszti, és 6romforrdssa teszi a tanulasi folyamatot.

5.2 Gondozis

A gondozés benséséges kapcsolati helyzet a kisgyermeknevelé és a gyermek kozétt, melynek
elsdleges célja a gyermek testi szilkségleteinek kielégitése. Ugyanakkor a jatékkal egyiitt
meghatdrozé szerepe van a szocidlis kompetencidk, az Onallésag és az egészséges énkép
kialakuldsaban.

A gyermek aktiv részvételét Oszténzé gondozasi helyzetek lehetdséget teremtenek
a probédlkozédsra, a sajat test megismerésére és a sikeres cselekvések Oromének atélésére.
A kisgyermeknevels figyelme, tdmogatd segitsége és a pozitiv megerdsités biztonsdgot ad,

serkenti az egylittm{iksdést, és hozzajarul a gyermek dnbecstilésének erdsédéséhez.
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A rugalmasan alkalmazott gondozdsi sorrend, az egyéni igényekre torténd alkalmazkodas,
valamint az elégséges idSt biztositja, hogy a gyermek sajat tempdjaban gyakorolhasson.
A mindennapos gondozdsi tevékenységeket - ltozkddés, tisztalkodds, étkezés - a gyermek
szdmara ismerds kisgyermekneveld végzi, igy timogatva a bizalmi kapcsolat és a kovetkezetesség
kialakulasat. A fiirdészobaban egyszerre maximum két gyermek tartézkodik, hogy mindegyikiik
a sziikséges nyugodt figyelemben részestiljon.

A gondozds min8sége tehat nem csupdn a testi szikségletek kielégitését szolgdlja, hanem
alapvet8en befolydsolja a gyermek személyiségfejlédését, szokdskialakuldsat és tarsas

r

kapcsolatainak mindségét.

5.2.1. A gondozds pedagdgiai alapelvei

A gondozas minden egyes tevékenysége a gyermekkel vald partnerségi viszonyra, a figyelemre €s
a tiszteletre éplil. A kisgyermekneveld rugalmasan alkalmazza a gondozasi sorrendet, figyelembe
véve a gyermekek egyéni igényeit és pillanatnyi allapotdt. A gondozas sordn kialakitott
biztonsagos kotddés alapozza meg a gyermek egészséges személyiségfejlddését, onbecstilését €s

tarsas kapcsolatait.

5.2.2. Etkezés

Az étkeztetés célja a harom év alatti gyermekek bioldgiai, élettani, korosztaly-specifikus és egyéni
igényeinek megfeleld, kiegyenstlyozott tdpanyag- és energiaellatds biztositdsa a harmonikus
fejlddés érdekében. Az étkezés egyben az egészséges taplalkozéasi szokésok kialakitdsdnak,
az 06nall étkezés elsajdtitdsdnak és az étkezéssel kapcsolatos kultirhigiénés szokdsok

megtanuldsanak alapvetd eszkdze. Célunk, hogy a gyermekek 6rommel, jé étvaggyal vegyenek

részt az étkezéseken.

Az étkeztetés szervezése és tartalmi keretei:

A bolcs8dében naponta négy alkalommal biztositunk étkezést: reggelit, tizérait, ebédet és
uzsonnat. EbbSl a reggeli és az ebéd mindsil féétkezésnek. A bolcsédében fogyasztott
élelmiszereknek a gyermek napi tdpanyagsziikségletének legalabb 75%-at kell biztositaniuk, mely
megfelelé ardnyban oszlik meg a négy étkezés kdzott.

Az étlapok Osszedllitdsaért az élelmezésvezetd a felelds, ha sziikséges dietetikus
kézremilikodésével, és a bdlesdde orvosa-ellendrzi azokat. Az étlapok kialakitdsanal kételezden
figyelembe vessziik a kdvetkez6 szakmai eléirdsokat:

— 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségligyi

elbirasairdl;

— 622011 (VL.30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl;
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— Az Burépai Parlament és a Tandcs 1169/2011/EU rendelete az allergének tdjékoztatdsarol.

Az étlapok valtozatosak, két héten beliil nem ismétlédnek az ételek, kiemelt figyelmet forditunk
az idényjellegli zoldségek és gyiimdlesdk felhaszndldsara. Elkiilonitett étlap, illetve étlaprész
késziil a csecsemdkort, valamint az egyéni ételallergidval vagy ételintolerancidval rendelkez
gyermekek szdméra. Az étlap informéciot szolgaltat az ételek energiatartalmérdl, sétartalmarol és
allergén Osszetevoirol.

Az &lelmiszerek beszerzésének biztonsdgat beszallitdi szerzGdések garantaljak. Az ételek
elkészitése a HACCP mindségbiztositdsi rendszer szerint torténik, akédr intézménylink sajat
féz8konyhéjaban, akar kiilsé, bolesddés étkeztetésre engedéllyel rendelkezd szolgaltatonal.

A f8igazgatd, a bdlcsddei szakmai vezetd és az élelmezésvezetd az étlap ellendrzése mellett
az ételek kostoldséaval is gyakorolnak feltigyeletet.

Az étkezési folyamat és pedagdgiai céljai:

Az étkezések azonos id6ben, kulturdlt koriilmények kozott, kellemes légkdrben zajlanak.
A gyermekeket a napirend szerinti gondozasi sorrendben hivjulk asztalhoz, minimalizalva
a varakozasi idot.

Az étkezés megkezdése elétt a kisgyermeknevelé minden esetben megkéstolja az ételt,
megéllapitja annak megfeleld héfokat és fzét, majd a gyermekek szamdra érthetd modon
bemutatja, hogy milyen ételt fognak enni. Minden gyermeknek j6 étvagyat kivanunk, névre

szbldan.
A gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kétféle étkezési forma

alkalmazhato:

A. Olben etetés: Az Slben valo etetés azoknak a gyermekeknek a taplalasdra szolgal, akik még
nem képesek onalléan az asztalndl iilve étkezni. A kisgyermeknevel6 kényelmes, stabil
székben iilve, biztonsdgos testtartdsban, hatat megtdmasztva tartja a gyermeket, hogy annak
kezei szabadon mozoghassanak. Szemkontaktust tartva a gyermekkel, a nyelési temp6jdhoz
igazodva eteti, kdzben folyadékkal kinalja. Kiemelt figyelemmel €l az 1j izek fokozatos
bevezetésére. Az étkezést az ,,Egészségedre” formuldval zarja.

B. Onallé étkezés: Akkor indul, amikor a gyermek mar képes 6nélldan leiilni és felallni, és elkezd
hasznélni az evéeszkdzt. A gyermekek szamaéra megfeleld mérett asztalokhoz és székekhez
(labbal a foldet érve) tilnek. A kisgyermeknevelS a gyermek 6ndllésagi szintjéhez igazodo
segitséget nyujt.

e Bevonja a gyermekeket a teritésbe (pl. szalvéta elhelyezése).

o Alkalmazza a két kanalas mddszert: a gyermek sajét kanaldval probélkozik, a neveld pedig
egy masik kanéllal segit, mindig szemb6l, szemkontaktusban.

o Oszténzi, de nem kényszeriti az étel elfogyasztdsara.

23




Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha Szakmai Program 2025-2030
e Biztositja a nyugodt, zavartalan l1égkért, az asztalndl iilve feliigyeli az étkezést, segit,
ha sziikséges, és informacidval latja el a gyermekeket.
Az étkezés végén a gyermekek arcot és kezet mosnak, szalvétajukat a kijeldlt helyre dobjak.
A kisgyermekneveld ellendrzi a tisztdlkodas hatékonysagat.
Kiemelt feladatunk a helyes étkezési szokasok (pl. alapos ragas) megtanuldsdnak el8segitése és

az informacidcsere a sziilokkel a gyermek étkezési szokasairol.

5.2.3. Oltézkirdés és vetkézés

Az dltozkddés és vetkdzés nem csupdn alapvetd gondozési tevékenység, hanem az &nalldsag,
a testtudatossdg és az oOnellatasi szokasok kialakitasanak kivald lehetésége. Célunk, hogy
a gyermekek biztonsagos és dromteli kdrnyezetben sajatitsak el ezeket a készségeket, mikozben

mindig figyelembe vessziik egyéni fejlettségi szintjiiket €s tempojukat.

Az oltozkodés pedagogiai céljai és feltételei:

Az 8ltozksdés folyamatdnak legfontosabb célja az 6nallé 6ltézkodés, mint Onelldtasi szokas

kialakuldsanak tdmogatdsa. Emellett hozzajarul a gyermek fizikai énképének és

testtudatossdgdnak fejlédéséhez, és lehetéséget ad a szociokulturdlis szokdsok (pl. igényesség,
idénynek megfeleld 6ltozet) elsajatitasara.

A tevékenység sikerességéhez elengedhetetlenek a megfeleld feltételek:

e Ruhazat: A gyermekek szdmdra biztositott, id6jarasnak és tevékenységnek megfeleld,
kényelmes ruhdzat, amely védi 6ket és lehet6vé teszi a szabad mozgést. Minden gyermek
rendelkezik csoportszobai, levegbztetési és sziikség esetén potruhdzattal.

e Targyi feltételek: Az 5ltozkodéshez a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerinti megfeleld
butorzat (pl. 61t6zépad) biztositott.

e Biztonsag: Az Oltoztetés sordn a kisgyermekneveld biztositja azoknak a gyermekeknek

a feligyeletét is, akik éppen nem vesznek részt a folyamatban.

Az 6ltoztetési folyamat szakaszai és mdédszertana:

Az 06ltozkédés mindig a gyermekek egyéni igényethez ¢és fejlettségéhez igazodik.

A folyamat a kivetkez6 1épésekbdl all:

1) El6készités: A kisgyermekneveld elokésziti a gyermek szdmdra sziikséges ruhadarabokat,
amelyek kénnyen elérheten helyezkednek el az §ltoztetés helyszinén.

2) Attérés a tevékenységre: A kisgyermeknevelé a gondozdsi sorrendet betartva, a gyermek
nevén szélitva figyelmezteti a kdzelgd dltozksdésre. Tiszteletben tartja a gyermeket, és kivarja,
amig az befejezheti a pillanatnyi jatékat. A gyermeket az 6ltoztetés helyszinére ugy kiséri és
helyezi el, hogy az az életkoranak és fejlettségének megfeleljen (pl. iil6 gyermeket nem fektet
le).
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3) Az oltdztetés/vetkbztetés végrehajtisa: A kisgyermeknevelo a gyermek egylittmiikodését
kérve, az alsé-, majd a felséruhazat felvételének sorrendjében Oltozteti a gyermeket.
A vetkdztetés forditott sorrendben torténik. A folyamat soran a kisgyermekneveld:

Folyamatosan kommunikal a gyermekkel, elmondja, mi fog tdrténni, és megerdsiti

a gyermek élményeit.
— Tartja a szemkontaktust, ami biztonsagot és kapcsolatot ad.
Tiirelmesen kivarja a gyermek reakcidit és mozdulatait, lehetGséget adva neki az aktiv
részvételre.
—  Pozitiv megerdsitéssel timogatja a gyermek eréfeszitéseit, ezzel erdsitve az 6nbizalmat.
4) A folyamat befejezése: Az 6ltozkodés végén a kisgyermekneveld jelzi a gyermeknek
a kovetkez tevékenységet, és biztonsdgosan visszakiséri a csoport tébbi tagjdhoz,
vagy dtadja egy masik feln6tt feltigyeletének.

A kisgyermeknevel§ feltigyeli a gyermekek ruhdzatanak allapotét, és sziikség esetén informéciot

cserdl a sziildkkel, illetve jelzi a féigazgatd felé a targyi eszkozokkel kapcsolatos problémékat.

5.2.4. Testapolds és tisztalkodas

A testapolds és a tisztdlkodds nemcsak az egészségmegbrzés alapvetd eszkoze, hanem kiemelt
jelent8ségli a gyermek Onelldtasi készségeinek, testtudatossdganak és egészséges szokdsainak
kialakitdsaban. Célunk, hogy a gyermekek a tisztasag érzetét pozitivumként éljék meg, és

a mindennapos rutinok éromtelivé valjanak szdmulkra.

A tisztalkodas céljai és szervezése:

A tevékenység kettds célt szolgal: egyrészt kielégiti a testi higiéniai sziikségleteket,
masrészt hozzdjarul a rendszeres mosakodds, fogmosds és fésiilkodés szokdssd véldséhoz.
A folyamat sordn a gyermek sajat testével és annak igényeivel ismerkedik, megtanulja felismerni,
mikor van sziiksége a tisztdlkoddsra. A féstilkodés segitségével példaul elsajétitja
az iranyfogalmakat (el6l, hatul, oldalt).

A tisztdlkodds a napirend rogzitett pontjain torténik: érkezéskor, étkezések eldtt, WC vagy bili

haszndlata utdn, valamint sziikség szerint. Az ébredés utdn és a haj rendbetétele érdekében keril
sor a féstilkddésre.

A tisztalkodas feltételei és el6készitése:

A hatékony és biztonsagos tisztalkodds alapfeltétele a megfelelé kornyezet és eszkdzdk

biztositasa:

e Eszkozok: Minden gyermek szaméra rendelkezésre all a sajat, egyéni jeldléssel ellatott

torolkozéje és féslije, amelyek gyermekméretiiek és konnyen elérhetd magassdgban

helyezkednek el.
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e Higiénids anyagok: A mosdokagyldknal folyékony szappan all a gyermekek rendelkezésére.

e Feliigyelet: A kisgyermekneveld és a dajka biztositja a csoport tobbi tagjénak feliigyeletét,
amig egy vagy két gyermekkel a tisztalkodds folyamatdt végzi.

A tevékenység megkezdése el6tt a kisgyermeknevelé gondoskodik arrél, hogy minden sziikséges

eszkdz - torolkozok, szappan, féstik - a helyén legyen és készen alljon a haszndlatra.

A tisztalkodasi folyamat és pedagogiai megkozelitése

A tisztalkod4s sordn a kisgyermekneveld és a dajka a gyermek onéllésagi szintjéhez igazodd

tdmogatést nyujt. A folyamat 1épései a kovetkezdk:

1) A tevékenységre hivas: A kisgyermekneveld a gyermek nevén szélitva, halkan €s tiirelmesen
felhivja a figyelmét a tisztdlkodasra. Kivarja, amig a gyermek biztonsdgosan megszakithatja
a jatékot, majd egylitt mennek a flirdészobaba.

2) Elékésziiletek: A kisgyermekneveld segiti a gyermeket a mosakodashoz valé felkésziilésben
(pl. péld ujjak felhajtisa). Ha a gyermek maér onélléan végzi ezt, a nevel6 ellendrzi
a felkésziiltséget.

3) A tisztalkodas segitése: A kisgyermekneveld a gyermek egyéni igényeihez és képességeihez
igazodva segit. A segitségny(jtds mindig a gyermek sajat probalkozasait egésziti ki,
nem helyettesiti azokat. A folyamat soran a kisgyermekneveld:

— Folyamatosan kommunikal a gyermekkel, elnevezi a tevékenységeket és a hasznalt
targyakat.

— Példat mutat és visszajelzést ad, batoritva a gyermek 6nallé probalkozésait.

— FEllendrzi a viz hémérsékletét és a mosakodas hatékonysdgat.

— A tiikor haszndlatdval segiti a gyermeket abban, hogy ellenérizze a kiilsé megjelenését.

4) Példamutatas és befejezés: A kisgyermekneveld a sajat keze megmosasaval személyes példat
mutat. A tisztdlkoddst kévetden csak akkor hagyja el a flirdészobat, miutdn minden gyermek

befejezte a tevékenységet, és biztonsagosan visszakiséri ket a csoportszobaba.

Egészséges szokasok kialakitasa

Ennek el8segitésére a gyermekek rendszeresen nyers zoldséget és gylimolesot fogyasztanak,
ami el8segiti az egészséges ragas kialakulésat.
5.2.5. Pelenkdzds és szobatisztasdgra nevelés
A pelenkézés és a szobatisztasdgra nevelés a testi autonémia €s az Ontisztallkodas kialakitasdnak
kulcsfontossdgt folyamata. A pelenkdzast nem csupan higiéniai kotelezettségként, hanem
a gyermekkel vald benséséges kapcsolatteremtés, valamint a testtudatossdg é€s az Onallésag

eldsegitésének egyedi lehetéségeként kezeljiik.
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A pelenkazas céljai és modszertana:

A pelenkézas elsddleges célja a gyermek fizioldgiai és testi komfortjanak biztositasa. A folyamat

sordn a gyermeket — fejlettségi szintjének megfelelden — aktivan bevonjuk a vetk6zésbe €s

Sltszésbe, ezzel is erdsitve onallosagi torekvéseit. A kisgyermekneveld kommunikacidja a testi

funkciok megértését és a pozitiv testkép kialakulasat timogatja.

A pelenkazds a napirend rogzitett pontjain (étkezések elétt, alvés utan) és sziikség szerint torténik.

2 alapvetd modszert alkalmazunk a gyermek egyéni igényei és fejlettsége alapjan:

A. Fektetve pelenkdzas: A hagyomanyosabb modszer, amely sordn a gyermeket dvatosan
a pelenkdzo asztalra fektetjiik, biztositva a testtartds stabil timasztdsat.

B. Allva pelenkazas: Azoknak a gyermekeknek ajanljuk, akik mar biztosan allnak. Ennek el6nye,

hogy a gyermek aktivan részt vehet a folyamatban, jobb a szemkontaktus, és nagyobb
biztonsdgban érzi magat.
A pelenkazas folyamata:
A folyamat mindig az eszkdzok eldkészitésével kezdbdik (tiszta pelenka, nedves torl6kendd,
b6rapold krém, valtéruha stb.). A kisgyermeknevel6 a gyermeket nevén szélitva, a jaték
megszakitdsdra lehetdséget adva, egylittmiikddésre kéri. A gyermeket a testtartdsra figyelemmel
kiséri vagy helyezi el a pelenkazd asztalon.
A vetkdztetés, a bér megtisztitdsa (nedves torlékendével vagy szappanos mosddssal, amennyiben
sziikséges) és a tiszta pelenka felvétele a gyermek tempdjdhoz igazodva, folyamatos
kommunikacié és szemkontaktus kiséretében torténik. A folyamatot mindig kézmosas zarja, mind

a gyermek, mind a kisgyermekneveld részérSl, majd a pelenkazé feliilet fert6tlenitésével.

A szobatisztasagra nevelés tamogatasa

A szobatisztasdgra nevelés folyamatat az egyéni fejlettségi tempd tiszteletben tartdsa vezérli.
Nem siirgetjiilk, hanem a gyermek érettségének jeleit figyeljiik. Amikor a gyermek pelenkdja
rendszeresen szdraz marad, a kisgyermeknevelé finoman felkinélja a bili vagy a gyermekvécé
hasznélatdnak lehet8ségét. A gyermek dontheti el, hogy kiprébalja-e.

A bilit haszndlé gyermekek szdmara otthoni szokasaikhoz igazodva biztositjuk annak hasznélatdt.
A vécéhasznalatot konnyitendd, sziikség esetén dobogét alkalmazunk. A kisldnyokndl
a kisgyermekneveld vagy a dajka végzi a torlést, a fiuknak pedig 6nélldan ajanljuk a vécépapir
hasznalatat. A szobatisztasdgra vald atmenet pozitiv és konfliktusmentes élménye hozzajarul

a gyermek onbizalménak és testi autonémiajanak erésddéséhez.
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5.2.6. Pihenés és alvas

A kelld pihenés és alvas alapvetd feltétele a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésének,
valamint a nappali aktivitisokhoz sziikséges energia visszanyerésének. Célunk, hogy minden
gyermek szdmdra biztositsuk az egyéni igényeinek megfeleld, biztonsagos és nyugodt pihenési

lehetéséget.

Az alvas szervezésének alapjai:

Az alvds- és pihenéssziikséglet egyénenként jelentSsen eltér, és életkortol, valamint
az idegrendszer érettségétél fligg. A bslesddei napirend kialakitdsanak egyik meghatarozé eleme
az étkezések és az alvasok gyakorisdga. Rugalmasan kezeljiik a napirendet, figyelembe véve
mindazok igényeit, akik naponta tbbszor, és azokét is, akik csak egyszer alszanak. A sziil8kkel

torténd egyeztetés révén igyeksziink a bolesédei és otthoni ritmust 6sszehangolni.

Az alvashoz sziikséges feltételek biztositasa:

A nyugodt alvads és pihenés érdekében kiemelt figyelmet forditunk a megfelelé koérnyezet

kialakitasara:

e Targyi feltételek: A gyermekek életkoranak és mozgasfejlettségének megfeleld, biztonsagos
fekvéhelyet biztositunk. A csecsemOk szamdra matraccal ellatott, szabvanyos rdcsos dgyak,
az id6sebb gyermekek szdmara pedig kényelmes fekteték 4llnak rendelkezésre.

e Kornyezeti feltételek: Az alvohelyiség atszell§ztetett, csendes és nyugodt. A gyermekek sajat,
jelslt agynemit hasznalnak.

e FEgyéni szokasok tiszteletben tartasa: Elfogadjuk és tdmogatjuk a gyermekek sajat elalvasi

ritudléit és vigasztargyainak hasznalatat.

Az altatas folyamata

Az altatds folyamata az ebéd utdani mosakoddssal (arc-, kézmosds) é&s sziikség esetén
vécéhasznalattal kezdédik. A kisgyermekneveld ezutan a gyermeket nyugodtan és egyénre
szabottan kiséri az agyahoz. Segit a lefekvéshez sziikséges el6készliletekben (pl. cipd lehizédsa),
majd a gyermeket betakarja.

Az elalvast egyéni bandsmoddal, testkozelséggel, halk énekléssel vagy simogatassal segitjiik.
A félrenyelés veszélye miatt a fekv gyermeknek soha nem adunk cumistivegben italt.
Az alvés teljes ideje alatt folyamatos felnétti feliigyelet biztositott. Az ébredé gyermekeket

nyugodtan kdszontjiik, segitjiik a felkelésben, és lehetséget biztositunk csendes jatékra anélkiil,

hogy a még alvé tarsakat megzavarndnk.
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5.2.7. Levegozés és szabadtéri tartozkodds

A szabadtéren torténd tartdzkodas és a friss levegézés a gyermekek egészséges testi-lelki
fejlddéséhez nélkiildzhetetlen. Célunk, hogy a gyermekek a lehetd legtobb idét télthessék

udvarunk, kertiink biztonségos és z6ld ovezetében, fiiggetlentil az évszaktol.

A levegbztetés jelentsége és maodjai

A szabadtéri tartdzkodas elésegiti az immunrendszer erdsodését, serkenti az anyagcserét, és
hozzdjarul az egészséges alvas-étvagy ritmus kialakuldsdhoz. A napsugdrzds pedig fontos
a D-vitamin-termel6dés szempontjabol.

A levegbztetést a jatszokertben torténé szabad jatékkal és mozgdssal valositjuk meg, ami lehetévé

teszi a természettel valo kdzvetlen kapcesolatot, a szabad mozgas gyakorlasét és a tarsas képességek
fejlesztését.

A szabadtéri tartézkodas szervezése

A levegbztetés gyakorisdga €s idOtartama az évszaknak, az iddjardsnak és a gyermekek
életkoranak megfelelden keriil megvalasztasra. A szabadtéri programokat csak rendkiviili id6jarasi
viszonyok esetén (pl. erés havazds, orkanszert szél, stirl kod, -5°C-ndl hidegebb id6, esé vagy
kanikula) mellzziik. Ilyenkor a csoportszobdban biztositunk alternativ mozgasi és
jatéklehetdségeket.

A szabadtéri tartdzkodds a napirend szerves részét képezi. A kisgyermeknevel6k feliigyelete
mellett a gyermekek szabadon felfedezhetik a koérnyezetiiket, mozgéasukat, jatékukat csak

a biztonsdgi szabdlyok szabjadk meg. A rendszeres szabadtéri tartézkoddssal erdsitjiik

az egészséges €életmdd alapjait és biztositjuk a gyermekek teljes korll fejlédéséhez sziikséges
kornyezeti hatdsokat.

5.2.8. Higiénids eloirdsok és takaritds

A szigord higiénids el8irasok betartdsa alapvetd feltétele a gyermekek egészségének megdvasanak

és a fert6zések megeldzésének. Az intézmény minden teriiletén — a csoportszobdktdl a mosddkon

4t a konyhaig — kiemelt figyelmet forditunk a tisztasdgra €s a megfelel6 higiénids gyakorlatokra.

Személyes higiénias szabalyok

A mindennapi gyakorlatban a kévetkez6 alapvetd szabdlyokat tartatjuk be:
e Kézmosas: A gyermekek és a dolgozdk is kotelesek kezet mosni minden féétkezés el6tt,
étkeztetés megkezdése elétt, WC vagy pelenkdzds utdn. A gyermekek szdmdra a helyes
kézmosasi technikat tanitjuk.

e Koitelezd cipGesere: Az utcai cipd viselése tilos a csoportszobdkban. A gyermekek valtécipét,

a dolgozok pedig kizarélag bélesédei célra szolgélé, tiszta cipbt/papucsot viselnek.
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o Védéfelszerelés: A gyermekek étkeztetése sordn a kisgyermeknevelok és a dajkdk kotényt
viselnek, amelyet a mosddban valé tartézkodas soran le kell cserélnitik.

e Egyéni higiénias eszkozok: Minden gyermek sajét, jelslt tordlkazot, féstit és fogkefét hasznal,

amelyek megfeleld tdvolsagban, egymassal nem érintkezve kertilnek elhelyezésre.

Kérnyezeti higiénia és takaritas

A takaritds szisztematikus rendszerben torténik, amely magdban foglalja a napi, heti, havi és

rendkiviili takaritasi, fertStlenitési ciklusokat. A takaritds tgy szervezéddik, hogy a gyermekeket

csak minimalisan zavarja. A takarité- és fertétlenitdszereket a mindenkori kézegészségligyi

elsirasoknak megfeleléen alkalmazzuk, és az eszkdzoket hasznélat utdn mindig kitisztitjuk, majd

zért helyen, a gyermekek szdmdra hozzaférhetetlentil taroljuk.

Kiemelt figyelmet forditunk a kévetkezokre:

—  Szelldztetés: A csoportszobékat rendszeresen és intenziven szelléztetjik.

—  Pelenkazo feliiletek: A pelenkazé asztalokat minden hasznalat utan fertétlenitjiik. A szennyes
pelenkét és ruhdt zart edényben szallitjuk €s taroljuk.

—  Textilidk kezelése: Az agynemlit és torclkozdket hetente, vagy sziikség esetén gyalrabban
cseréljiik. A kimosott textilidkat szennyez8dés- és fertézésmentes koriilmények kozott taroljuk.

—  Jatékok tisztantartasa: A jatékokat kéthetente, vagy sziikség szerint mossuk és fert6tlenitjiik.

Egészségiigyi alkalmassag

A bolesédében dolgozé Bsszes munkavallalé — a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet értelmében —
rendszeres munkakari és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalaton vesz részt. Ez biztositja, hogy
a dolgozok egészségi édllapota ne jelentsen kockazatot sem a gyermekek, sem a kollégdk
cgészségére. A dohdnyzds az intézmény teljes teriiletén, minden beltérben és az udvaron is
szigortian tilos.

Ezen szigord higiénias protokollok betartdsaval biztositjuk a gyermekek szémdra az egészséges s

biztons4gos kirnyezetet, amely hozz4jérul alapvetd kultarhigiénés szokdsaik kialakuldsahoz.
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5.3 Jaték
5.3.1. A jaték, mint a gyermekkor biologiai alapu vezérfonala

A jaték a gyermekkor legfontosabb, 8sztonds tevékenysége, amelyet bioldgiai funkcidként kell
értelmezntink. Grastyan Endre neurobioldgiai definicidja szerint a jaték az a folyamat, ,,amelyben
az organizmus egy kivdint, természetes vagy kredlt cél elérése elé sajdat maga dllit akaddlyokat és
ezzel az intenziv dromérzés indukcidjanak tetszés szerint reprodukdlhato feltételeit teremti meg.”
A jaték oromszerz0 jellege olyan erds, hogy a legalapvetdbb élettani sziikségleteket is képes
a hattérbe szoritani. Ez a folyamat nem csupan szdrakozas, hanem az agy fejlédésének,
a homeosztazis (belsé egyensily) fenntartdsdnak és a fesziiltségszabalyozasnak az alapvetd
eszkdze.

A jaték segiti a vildg megismerését és befogadésat, elGsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis
fejlodést. A szabad jaték — a gyermek Onkéntes kezdeményezésén, el6zetes ismeretein és

tapasztalatain alapuld tevékenység — all a fejlédés kozéppontjaban. A kotstt foglalkozas jellegli
tevékenységeknek a bdlcsddei nevelésben nincs helye.
5.3.2. A jatékfejlodés menete és a reprezentdcios rendszerek kialakuldsa
A jatékfejlodés jellegzetes, egymdsra épiild fazisokon keresztiil halad, amelyek parhuzamosak
az agy érési folyamataival €s a tudati reprezentdcios rendszerek (cselekvéses, képi, szimbolikus)
kialakuldsdval. A fejl6dés soran a gyermek fokozatosan sajatitja el a vildg megismerésének és
befolyésoldsanak eszkozeit:

o Célzott nytilds, fogas, manipuldcio (cselekvéses reprezentdcid)

o Epités, sorba rakés

e Szimbolikus jaték kezdetei (,,ugy tesz, mintha...”)

e Térgyakhoz, majd személyekhez kapcsolddo cselekvés utanzasa

e Szerepjaték (a szimbolikus reprezentdcié teljesedik ki)
Ez a folyamat a legktzelebbi fejlédési zdna elvének megfeleléen zajlik, ahol a gyermek a felndtt

vagy ligyesebb kortars tdmogatdsdval 1€p egyre magasabb szintre.
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5.3.3. A kisgyermekneveld 2 alapvetd szerepkirben jdrul hozzd a mindségi jatékhoz:

I. A jaték feltételeinek megteremtése (leiro standard)

a)

b)

d)

1dé biztositasa: A rugalmas és j6l szervezett napirend a lehetd leghosszabb, meg nem szakadt
jatékidot biztositja.

Tér és kornyezet biztositdsa: A csoportszobdban ¢s az udvaron egyarant kialakitott,
kiilsnbozd jatéktevékenységekre szolgdls, vonzo teriiletek allnak a gyermekek rendelkezésére.
A jatékok funkcid szerint csoportositva, gyermekmagassdgban, rendezetten ¢s elérhetéen
tarolhatok. A potencialis tér (Winnicott) kialakitdsa lehetéve teszi a kreatfv, elmélytilt jatékot.
Jatékkészlet biztositasa: A jatékkészlet megfeleld mennyiségl, jo mindségli, sokszind,
biztonsdgos és fejleszté. Minden tevékenységfajtdhoz (pl. manipuldcio, konstrualas,
szerepjaték, nagymozgas) allnak rendelkezésre megfeleld eszkdzok. Kiemelt figyelmet
forditunk a természetes anyagt jatékokra, az etnikai és kulturélis sokszinliség tiikrozésére €s
a nemi sztereotipidktol mentes jatékajanlatra. A készlet folyamatosan igazodik a gyermekek
életkorahoz, fejlettségéhez és aktudlis érdekl8déséhez.

Nyugodt légkér megteremtése: A neveld batorftja a gyermeket a szabad jatékvalasztasra,
tiszteletben tartja a jatékot és a gyermek alkotésait, megbecsiili az otthonrél behozott

_Atmeneti targyakat”, és biztositja a nyugodt, zavartalan jatéklehetdséget.

IL A felnétt részvétele a jatékban — a mentalizicié timogatasa (folyamat-standard)

A kisgyermekneveld és a dajka a gyermek igényeihez igazodva, a jollét és a bevonddés elvén

alapulé magatartdssal kapcsolédik be a jatékba. A részvétele soha nem irényitd vagy elnyomo,

hanem a gyermek tevékenységét tdmogatja ¢s gazdagitja. Célja a reflektiv funkcié ¢s

a mentalizacio (a sajat és masok mentélis dllapotainak felismerése) elésegitése.

a)

b)

TAmogat6 jelenlét és tiikrozés: A gyermek tevékenységének folyamatos figyelése, pozitiv és
személyre szabott megerdsitése, az érzelmi allapotok kontingens (arra valé reagdlo) tiikrozése.
A viselkedési szabalyok helyzethez illeszkedé tisztdzasa, a konfliktusok gyermekkdzpontl
kezelése.

Bevonddas a jatékba a legkozelebbi fejlédési zona érintésével: A gyermek érdeklédését
Kévetve torténd késleltetett kezdeményezés, szilkség esetén segitségnyujtas, Otletadés.
Az egyiitt jatszds soran a neveld a _mintha-méd” alkalmazdsaval segiti a gyermeket abban,
hogy megkiilonboztesse a belsé vilagot a kiilsd valésagtol, ezzel elésegitve a mentalizaciod
kialakuldsit. A szerepjétékban vald részvétel kiemelten fontos a tarsadalmi szerepek

megismeréséhez és a szabalytudat kialakuldsdhoz.
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5.3.4. A jatékeszkozok, mint a fejlodés aktiv partnerei

A

jatékeszkdzok nem csupan tdrgyak, hanem a gyermek fejlédésének aktiv partnerel.

Feladatuk, hogy tdmogassak a kiilénbozd életkori szakaszokban megjelené neurobioldgiai

érési folyamatokat €s a reprezentdcios rendszerek (cselekvéses, képi, szimbolikus) kialakuldsat.

A jatékeszkoz-vélasztast ezért mindig a gyermek aktualis fejlédési szintje és a legkdzelebbi

fejlodési zondja hatdrozza meg.

Alapvet6 elvek a jatékeszkozok kivalasztasanal:

D

2)

3)

4)

Fejleszto érték elGtérbe helyezése: Minden eszkéznek szolgélnia kell egy vagy tobb fejlédési
tertiletet (példdul a finommotorikat, a téri tdjékozoddst, a nyelvi fejlodést, a mentalizacidt).
Anderson modellje alapjan térekedniink kell az egymastdl viszonylag fliggetleniil miiksdd
agyi modulok (pl. a haromdimenzios tér észlelése, a fonologiai kddolas, a szintaktikai elemzés,
a tudatelmélet) komplex stimulaldsara.

Nyitottsag és kreativitas: Az Un. "low-tech" jatékok —azaz a természetes anyagokbol késziilt,
egyszerd, nem prefabrikalt jatékszerek (fa, ko, textil, gy6ngy) — elényben részesitendbk.
Ezek lehet6vé teszik a gyermek szdmadra, hogy sajat fantdzidjat és kreativitasat felhasznélva
valtozatos jelentéseket tarsitson hozzajuk, ezzel elésegitve a szimbolikus reprezenticio
fejlodését.

Kongruencia és esztétika: A jatékkészletek elemei -~ méretiikben, anyagukban,
szinvildgukban — dsszeilld "j6 egészt" (Gestalt-ot) alkossanak. Ez nem csak esztétikai, hanem
fejlédéslélektani szempont is: az &sszeilld elemekbdl 4116, harmonikus jatékkdrnyezet elésegiti
a rendszerszemlélet kialakulasat és segiti a gyermeket a vildg strukturalt megértésében.
Biztonsag és tartossag: Az eszkdzoknek fizikailag és érzelmileg is biztonsdgosnak kell

lenniiik. Anyaguk legyen egészségtelen anyagoktol mentes, kialakitdsuk pedig akaddlymentes.

Jatékeszkozok a reprezentacios rendszerek fejlédése szerint:

A cselekvéses reprezentacié tamogatisa (0-2 év): Olyan eszkdzok, amelyek a célzott
mozgas, a manipuldcid és a szenzoros tapasztalat gy(ijtését 6szténzik.
o Példak: Csorgdk, jatszokenddk, be-ki rakhatd dobozok, kupacold poharak, nagy méretii
gyongyok flizésre, kiilonboz0 textlirdju anyagok.
A Kképi reprezentacio és a konstruktiv jaték erdsitése (2-4 év): Olyan eszk6z6k, amelyekkel
a gyermek a valdsdgot modellezni, épiteni tudja. |
o Példak: Kiilonbszé méretl és alaku épitékockak, mozaikok, puzzlek, formaba Snthetd
anyagok (pl. agyag, homok), egyszertibb formakirakok.
A szimbolikus reprezenticié és a mentalizacié dsztonzése (2,5 évestol): Olyan eszkozok,

amelyek lehet6vé teszik a "mintha" jatékot, a szerepvallaldst és a tarsas interakciot.
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o Példdk: Babdk és hozzdjuk kapcsoldédd kellékek (butorok, ruhak), allatfigurdk,
babfigurak, egyszertibb jelmezdarabok, "igazi" targyak a haztartdsi szerepjdtékhoz
(edények, eszkozok). Ezek az  eszkozok kulesfontossigiak a tudatelmélet
(mentalizacid) kialakuldsdban.
A jatékeszkozok gondos valogatasdval, rendszerezésével és hozzaférhetd elhelyezésével
a bolesédei kornyezet aktiv résztvevdje lesz a gyermek értelmi, érzelmi és tdrsas fejlddésének

komplex folyamataban.

5.4 Mozgas

A csecsemd- és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformék kialakuldsdnak és fejlédésének
meghatdrozé iddszaka. A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviil nagy, a mozgds szdmukra
sromforras. Ebbél kifolyélag mind a belsé, mind a kiils§ térben biztositani kell a minél nagyobb
mozgésteret és a mozgasfejlesztd jatékok lehetdségét. A jatékeszkdzoknek olyanoknak kell
lenniiik, hogy felkeltsék a gyermekek érdekl8dését, fenntartsak mozgdsaktivitasukat, ¢s
biztonsdgosak legyenek a hasznalatuk sordn. Kiemelt feladat a kdrnyezet balesetmentessé tétele
és a potencidlis veszélyforrdsok kikiiszobdlése. A csecsemdk szdmdra olyan jatszohelyet kell
kialakitani, amely védett, ugyanakkor elegendé mozgasszabadsdgot biztosit — ilyen példdul
a hempergd vagy egy elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékok megvaldsitdsara a szabadban, az udvaron és a teraszon Iényegesen t&bb
lehetéség adédik, mint a csoportszobdban. Ennél is kivélobb feltételeket kinal egy atalakithato,
benti nagymozgisos jatékokra alkalmas ¢és  felszerelt csoportszoba  hasznilata.
A gyermekek szdmdra minél véltozatosabb mozgési lehetdséget kell biztositani, hiszen ez ngveli
a jatékban talalt 6rom mértékét. |

A mozgésfejleszté eszkozok hasznilata lehetévé teszi a gyermekek szdmdra, hogy szabadon
kiprobalhassék és gyakorolhassék az egyes mozgasformékat. Ez hozzdjarul mozgdskoordindcidjuk
fejlédéséhez és a mozgasuk harmonikussd véldsahoz. Az ondllosdgi torekvések tdmogatasa
keretében a mindennapi gondozési tevékenységekben (pl. 81tozkddés, mosdds, étkezés) vald aktiv

részvétel lehetdséget kindl a praktikus, célirdnyos mozgasok gyakorldsdra €s finomitdsara.
5.4.1. A bolesddei testnevelés céljai és feladatai

A bdlesédei testnevelds, mint az intézményes testnevelés elsé helyszine, alapvetd szerepet tolt be
a gyermek testi-lelki fejlddésében. Célja a rendszeres mozgds iranti igény kialakitdsa és a mozgas
megszerettetése, a megfeleld motoros képességek és a cselekvéképesség fejlesztése, valamint
a prevencid. Feladatainak széles kore magaban foglalja:

o Testi nevelés: A testi onismeret és helyes testséma kialakitdsa, az egészséges életmod

megalapozasa.
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Erkolesi nevelés: A jellem fejlesztése, az erkdlesi értékek (pl. humanizmus, feleldsségtudat)
dtaddsa a pedagbgus példamutatdsan és kovetkezetes viselkedésén keresztiil.

Ertelmi nevelés: A sportmiiveltség elmélyitése és az értelmi képességek fejlesztése kiilonbdz
feladathelyzetek lekiizdése révén.

Esztétikai nevelés: Az esztétikus testtartas, a pontos feladat-végrehajtas és a szép megjelenés
iranti igény kialakitdsa.

Kozosségi nevelés: A kozosségi viselkedésformdk (tiirelem, tolerancia, mdsik tisztelete)

megtanuldsa a csoportban vald egyiittmozgas soran.

Specialis feladatként a bolcsddei testnevelés a kivetkezdkre dsszpontosit:

L.

4.

A szervezet altaldnos, sokoldall, ardnyos képzése, az egészségi allapot &s a testi fejlddés
eldsegitése (pl. térzsizomzat erésitése, prevencio).

A motoros képességek — kiiléndsen a koordinaciés képességek — fejlesztése.

A mozgidsmiveltség fejlesztése (mozgasjartassagok, készségek kialakitdsa, mozgdsos
ismeretek elsajatitasa).

A jaték- és sportoldsi igény felkeltése, a rendszeres testedzés megszerettetése.

5.4.2. A mozgdsos tevékenység szervezésének alapvetd szempontjai:

Tér- és eszkozfeltételek: A csoportszobaban és az udvaron egyarant biztositani kell vdltozatos,
vonzd és biztonsdgos nagymozgdsos jatékokat, eszkézoket. A jatékoknak az egyes
korcsoportok €és fejlettségi szintek igényeihez kell alkalmazkodniuk. A mozgashoz elegends,
jél elkiiloniild és biztonsdgos teriileteket kell kialakitani, figyelemmel a kiilonb6zd
mozgasformdk (pl. biciklizés, labdajatékok) sajatossdgaira. A csecsemdk szamara is biztositani
kell a mozgasra alkalmas, védett tereket. Az eszkdzoknek épnek és jé dllapotiinak kell lenniiik.
Idébeli feltételek: A jol szervezett napirend a lehetd leghosszabb, téredezettségmentes
jatékid6t biztositja, ezen beliil kiemelt figyelmet forditva a mozgdsos tevékenységekre.
A tervezett testnevelési foglalkozas mellett naponta lehet6séget kell biztositani a spontdn
mozgasra is.

A kisgyermeknevel§ szerepe: A kisgyermeknevelé feladata a mozgéaskedvet el8segito,
timogatd légkdr megteremtése. A testnevelési foglalkozds tervezése, lebonyolitdsa és
értékelése a feleldssége. Viselkedésével, a gyermekek tevékenységéhez vald pozitiv,
megerdsitd hozzdallasdval segiti a mozgdsos jatékok létrejottét. A jaték sordn figyelemmel
kiséri a gyermekeket, igényeikhez ¢&s kezdeményezéseikhez alkalmazkodva jar el.
Fontos szerepe van a biztonsdgos kérnyezet megteremtésében (pl. viselkedési szabdlyok egyiitt
meghatdrozdsa, konfliktusok kezelése), de egyuttal &tleteket is ad, és eszkozokkel

gazdagithatja a jatékot. Az egylitt jdtsz4s sordn keriili a tilzott beavatkozist, lehetéséget adva
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a gyermekek o6nallé felfedezésére és kisérletezésre. A pedagdgusok egyiittmiikddése
elengedhetetlen a foglalkozasok sikeres lebonyolitdsahoz.

e Biztonsag: A mozgis 6romét csak a biztonsdgos kdrnyezetben valé szabad gyakorlds teszi
teljessé. Bz magdban foglalja a megfeleld 5ltozet (pl. kényelmes, mozgdsban nem akadalyozo
ruha és cipd) kivalasztdsat is.

5.4.3. A bilcsodei testnevelés modszertani megkozelitése

A sikeres mozgasneveléshez elengedhetetlen a szakszerdi tervezés. Az éves szakmai program
részeként késziilt testnevelési litemterv hatdrozza meg a célokat, a fejlesztési irdnyokat és
a mozgasanyagot, figyelembe véve a csoport dsszetételét és a rendelkezésre 41l eszkozoket.

A testnevelési foglalkozas jél tagolt, haromrészes szerkezetet kovet:

1. Bevezets rész: Szervezés, bemelegités (pl. jrds-, futdsgyakorlatok, jatékos feladatok),
a szervezet felkészitése a magasabb terhelésre.

2. Férész: A foglalkozas céljainak megvaldsuldsa. Itt keriil sor a kiilénb6z6 mozgasformdk
(torna-, atlétika-, labdajellegli gyakorlatok) gyakorldsara, a motoros képességek fejlesztésére
¢s a jatékos alkalmazasra.

3. Befejezd rész: A szervezet lecsillapitasa (pl. lasst jards, [égzési gyakorlatok), a gyermekek
munkéjanak értékelése.

A mbdszerek és foglalkoztatasi formék valasztdsakor a gyermekek életkori sajdtossagait kell
figyelembe venni. Kiemelt jelent8ségli a szemléletesség (bemutatds, bemutattatds), a vilagos
magyarazat, a gyakorlds, a folyamatos visszajelzés és a hibajavitas. A verbdlis eljardsok (buzdits,
dicséret) mellett a jatékos tanulds és a kiilonbdzd gyakorlati eljrdsok (segitségadds, kényszeritd
helyzetek) alkalmazésa javasolt. A foglalkoztatas legtdbbszdr egyiittes csoport- vagy egyenkénti
forméban torténik.

A mozgés, mint 8romforrés, kulcsszerepet jatszik a gyermekek egészséges testi-lelki fejlédésében,

ezért a fenti feltételek és szakszerd modszertani megkdzelités biztositdsa a bolesédei nevelés-

gondozas egyik alapkdve.

5.5. Monddka, ének, zenélés, zenehallgatas

A bolesédei ellatdst nyujté intézményben, szolgaltatonal sokrétli zenei élmény Aatélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének- és beszédhangja, spontdn dudolgatdsa, ritmusos szévegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatdsa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori
sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati dllapotdhoz igazodo, feleldsséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik
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a hagyomanyok megismerését és tovdbb-€é1ését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben 4télt
monddkazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, sromélményt, érzelmi biztonsagot ad
a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Frzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitast, a személyiség
fejlédését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a der(s,
baratsagos légksr megteremtéséhez. A bolcsddei ellatast nyujté intézményben, szolgaltatondl
végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitdsa lehetéséget nyujt a kisgyermek tovabbi
zenei fejlédésére. A zenei nevelésiink a gyermekek egész napjat é4thatja, és a magyar népi
hagyomdnyok, valamint a Kodaly-elvli zenepedagogia alapelveire éptil.

Céljaink:

e A gyermekek zenei érdeklddésének, kdrnyezet hangjai irdnti érzékenységének felkeltése.

e A zene és az éneklés megszerettetése, a hangok, dallamok és ritmusok vildganak jatékka,

dromforrassa alakitésa.

e Az énekléshez tartozd jatékmozdulatokkal a gyermekek koordindlt mozgasanak,
ritmusérzékének fejlesztése.

e A gyermek zenei anyanyelvének (a magyar népzenei hagyomdnyoknak) a megalapozisa,
esztétikai {zlésének formalésa.

o Azene éltal kivaltott pozitiv transzferhatds elésegitése a gyermek érzelmi, szociélis és kognitiv
fejlédésében.

5.5.1. A zenei nevelés alapvetd modszertani megkozelitései:

o Kodaly-elvii megkozelités: A zenei nevelés kiindulépontja a magyar néphagyomany.
A gyermeket a magyar népi monddkakon, énekes jatékokon és népdalokon keresztiil kell
,,a népdalokba flirgsztve™ nevelni, ezzel alapozva meg zenei anyanyelvét és zenei {zIését.

e Kletkori sajatossagokhoz alkalmazkodds: A zenei tevékenységek formajit és tartalmat

a gyermekek életkori és egyéni sajatossdgaihoz igazitjuk. A személyes kapcsolat, az érintés,

a humor és a jatékossdg mindvégig kdzponti szerepet kapnak.

El6 zene els6bbsége: Az 616 énekhang és a kisgyermekneveld kozvetlen zenei kézlése

roon

az elsédleges. A technikai eszkozokkel torténd zenehallgatds csak kiegészitd, alkalomszerii

jellegti.
Integralt megvaldsitas: A zenei tevékenységeket (éneklés, monddkazds) organikusan épitjiik
be a gyermekek mindennapjaiba: gondozdsi helyzetekbe, képeskdnyv-nézegetésbe,

alkoté tevékenységekbe, szabad jatékba.
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5.5.2. A kisgyermekneveld zenei nevelési feladatai:

Magyar népdalok, gyermekdalok, monddkék és énekes jatékok megismertetése egy 100-150
dallal és mondékaval rendelkezd, emlékezetbdl eléadhato sajat repertodr alapjan.

Dalolassal kedvet kelt az éneklésre és mintdt ad az Snkéntes utdnzasra, a spontan dadolgatésra.
A gyermekek 8sszerendezett mozgasra késztetése, ritmusérzék fejlesztése.

Hangszerek (pl. dob, cintdnyér, xilofon, csérgdk, triangulum) megismertetése, €s biztositasa,
hogy ezek a gyermekek szdmdra is elérhetSek legyenek a jaték sordn.

A zenei nevelés tartalmanak az életkori sajdtossdgokhoz igazodasa, kéotetlen formdban,
a napszak barmely idészakaban egy-egy gyermekkel kezdeményezve.

A tevékenység szervezése heti, napi rendszerességgel, az évszaknak, a néphagyomanyoknak
és az aktualitdsoknak megfeleld tartalommal.

A zenei tevékenységek (éneklés, mondokazas) integrdldsa mas tevékenységekbe
(pl. képeskdnyv-nézegetés, alkoto tevékenységek, altatds).

A gyermekek jelzéseire, zenei igényeire figyelmes és azokra reagalé kezdeményezes.

A gyermekek szdméra kindlt zenei anyag (ének és hallgatds egyardnt) gondos,

4

mindségi valogatasa az ,,csak tiszta forrasbol” elv alapjan, megvédve 8ket a ,,zenei méregtol

5.5.3. A zenei nevelés feltételei:

A. A kisgyermeknevel§ képességei és hozzaallasa:

A kisgyermekneveld rendszeresen, szivesen €s j6 hangulatban énekel, dadologat.
Rendelkezik legalabb 100-150 dalbél és monddékabdl &ll6, emlékezetbdl el8adhato
sajat repertodrral, amelyet folyamatosan bovit.

Az énekelgetés, monddkdzas alkalméat és modjat korcsoportonként valtozdan tervezi,
de rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek pillanatnyi igényeihez.

Naponta tébbszori rovid énekelgetést, mondokazast valésit meg egy-egy gyermekkel vagy
kis csoporttal.

Az él6 zene (éneklés, sajat hangszeres jaték) domindl, a technikai eszkézokkel (lejatszon)

torténd zenehallgatas csak alkalomszerd.

B. Targyi feltételek és kornyezet:

A gyermekek szdmara gazdag vélasztékd, kénnyen elérhetd ritmushangszerek 4&llnak

rendelkezésre.
Dallamhangszer (pl. furulya, xilofon, kalimba, guiro stb.) is rendszeresen jelen van

a csoportban, és a kisgyermekneveld ezt is hasznalhatja.
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e A csoportszobdban van olyan csendesebb sarok vagy tér, ahol a mondékdzds, zenélés

zavartalanul folytathato.

e Az alkalmankénti zenehallgatishoz j6 mindségl, korszer(i technikai eszkdz all rendelkezésre.

C. Szervezési feltételek:

e A jol szervezett napirend elegendd id6t biztosit a spontan zenei tevékenységek kialakuldséhoz.
e A nyugodt [égkdr megteremtése, ahol az énekléssel, zenéléssel foglalkozdk €s
a mds tevékenységll gyermekek egymds zavartalansdgét is biztositjak.

o A gyermek szabadon kapcsolddhat be és kiléphet a zenei tevékenységekbdl, a részvétel

dnkéntes.

5.6. Vers, mese, képeskonyv-nézegetés

A nyelv nem csupdn a kommunikacié eszkdze, hanem a gondolkodds, a térsas kapcsolatok
épitésének és a vildg megismerésének alapvetd eszkdze is. A bolcsddei évek a nyelvi fejlédés egyik
legdinamikusabb korszaka, amikor a gyermek szokincse robbandsszerien gyarapodik, és
elsajatitja az anyanyelv alapvetd szerkezeti szabalyait. A kisgyermek szdmdra az elsé szavak
tanuldsdval kezd8dik a vildg megismerése, az anyanyelv elsajatitisdval magdéva teszi
nyelvkdzdssége észjardsat, ¢és probalja szavakba forditani gondolat- és érzésvilagat.
Ez a tevékenység 8sszes testi-lelki képességét mikddteti, hiszen életkorilag az ismeretszerzésben
els8dleges szerepe van a mozgasossagnak, az érzékeknek, az érzelmeknek. Emiatt is hivjak ezt az
id8szakot az életre sz616 erds 6sszbenyomadsok koranak.

A bolesddei kérnyezetben biztositott gazdag nyelvi élmények — a kozds éneklés, mesélés,
képeskdnyv-nézegetés, beszélgetés — meghatdrozé eléfeltételei nemcsak az egészséges nyelvi
fejl6désnek, hanem a kés6bbi Gvodai, iskolai sikereknek és a tdrsadalmi integrdcionak is.
A mai média-kdrnyezetben, ahol kevesebb a természetes beszélgetés, a feln6tti mintaadds
felelssége megndtt. Célunk, hogy a gyermekeket olyan nyelvi krnyezetben részesitstik, amely
el8segiti az dnkifejezést, a kivancsisagot, a sikeres kommunikacié 6romét, és amelyben a nevel6
alkalmazza az Gn. anyai beszéd jellegzetességeit (ismétlés, kiemelés, gyakorlds, kivdrds,

az utalasok értése).
5.6.1. A vers, mese és képeskonyv szerepe és hatdsa

A Vers, mese és képeskényv nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen
beliil a beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szociélis
fejlédésre. A versnek elsésorban a ritmusa, a mesének és a képeskdnyveknek pedig a tartalma,
illusztraciéi hatnak az érzelmeken keresztiil a személyiségre. Az irodalmi alkotdsok kiilénds

beszédhelyzetek, amelyek erés, tartos, Snkéntelen figyelmet valtanak ki.
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A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikécios helyzet, igy egyszerre
feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs
lehetésége. A kozds élmény segiti az aktiv szokincs kialakuldsat, a vilagrél vald ismeretek
megszerzését, és beavat a milvészi nyelvhasznélat rejtelmeibe. A bdlcsddei ellatdst nyu;jto
intézményben, szolgaltaténal a népi és az irodalmi mtiveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitdsat, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi 4llapota és ebbdl fakadd igényei
befolyasoljak elsdsorban. A mesét, verset és képeskdnyvet a gyermek érzelmi-értelmi fejlédésének

és fejlesztésének legfbb segitdjének tekintjiik.

Céljaink: A kisgyermeknevel$ a gyermek életkori sajatossdgaihoz és érdeklddéséhez igazodo

irodalmi élményt nyujt. Ennek érdekében:

e Biztositja a megfelel6 képes- és mesekonyveket.

e Kialakitja a mesélésre, képeskdnyv-nézegetésre alkalmas, nyugodt és biztonsagos helyeket.

o Biztositja az elegendd idét és a nyugodt légkort, az egyes gyermekek érdeklddéséhez,
igényeihez igazodva.

e Az irodalom megismertetésén és megszerettetésén keresztiil kézvetve hat a sziildkre is

(pl. kedvenc versek, mesék megosztdsa a falitijsdgon).
5.6.2. A kisgyermekneveld feladatai:

A kisgyermekneveld feladata, hogy ismerje a korosztdly tipikus nyelvi fejlédési sajatossdgait
(a gyermeknyelv hangtani, szdalkotédsi, mondat- és szdvegalkotasi jellemzdit), és az azokhoz
igazodo, jatékos formdban tdmogassa a szdkincs gyarapodasat, a mondatszerkezetek elsajatitisat
és a kommunikécids szandékok kifejezését.

A kommunikécios helyzetek (mesélés, képeskonyv-nézegetés, jaték) sordn a kisgyermekneveld
segiti a gyermekeket abban, hogy megtanuljak a tarsalgds alapvetd szabélyait (pl. felvaltva
beszélni, a masik szandékara figyelni, a témédhoz kapcsolddni), és kiilonboz8 kommunikécids
szandékaikat (Kérés, informacidkszlés, tiltakozas) fejezzék ki. A neveld feladata tovabba
a két agyfélteke Osszehangolt munkajénak eldsegitése olyan modon, hogy a beszédkészséget
fejleszti (bal agyfélteke) a beszéd zenei elemeinek (ritmus, hanglejtés) érvényesitésével

(jobb agyfélteke).

A. A feltételek megteremtése:

e A gyermek életkori sajtossdgaihoz és érdeklddéséhez igazodd, valtozatos keépes- €s
mesekdnyvek (beleértve az ismeretterjesztd, tematikus képeskdnyveket is) biztositdsa, melyek
j6 allapotban, esztétikusak, és a gyermekek szdmadra elérhetden taroltak.

o A mesélés, verselés élményét gazdagitd eszkszdk (pl. babok) rendelkezésre 4llitdsa.
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A konyvespolc kozelében alkalmas hely (pl. szényeg, puhasarok) kialakitisa a verselésre,
mesélésre, képeskdnyv-nézegetésre.

A jol szervezett napirenddel a lehetd leghosszabb idé biztositdsa a jatéktevékenységre,
ezen beliil a verselésre, mesélésre, képeskdnyv-nézegetésre.

Nyugodt [égkdr biztositdsa, ahol a résztvevok zavartalansdga biztositott.

B. A tevékenység végzése a helyzetekben:

A kisgyermekneveld a gyermekekkel folytatott kommunikéciéban olyan nyelvi mintat nyfjt,
amely hozzajarul a nyelvi fejlddéshez. Ennek jellemz6i lehetnek: a hozzdjuk igazodo,
expressziv, dallamos beszéd, a mondatok egyszertisitése és ismétlése, valamint a gyermek
megnyilatkozasainak nyelvtanilag helyes formaban torténé visszajelzése és kibovitése.

A gyermekek igényeihez, hangulatdhoz és az aktualis szitudciéhoz igazodva kezdeményez, €s
ugyanigy fogékonyan reagal a gyermekek sajit kezdeményezésére.

Rovid verseket, egyszerli meséket emlékezetb8l, hangulatosan, élményt nyijtva, biztos
szdvegtudassal mond.

Az irodalmi alkotasokat arcjatékkal, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtéssel Kkiséri,
a hangerd véltoztatdsdval teszi érzékelhetdvé a hangulatot.

A konyvbdl mesélés sordn a szbveget hangulatosan, interaktivan, a gyermek kérdezését
lehetévé téve tolmdcsolja. A képeskdnyv-nézegetést élményszerll beszélgetéssé,
képrél meséléssé alakitja.

Alkalmazza a mondodkézéas nyugtaté és fejlesztd hatdsat. A népi monddkak (dajkarimek,
jatékmonddkak, 4llatmondokak) nemesak 6romet szereznek, hanem fejlesztik a ritmusérzéket,
az artikulaciot és a beszédészlelést.

Ismeri és hasznélja a néphagyomanyokhoz, tinnepekhez kapcsoldédd meséket, verseket.

A mesevalasztasnal figyelembe veszi a gyermekek korét és pszicholdgiai sajatossagait, el8szor

a formula- és allatmeséket részesitve elényben, amelyek szerkezete (ismétlés, egyszer(

konfliktusok) kozel 4ll a gyermeki gondolkoddshoz.

5.6.3. A tevékenység tartalma és szervezése:

Tartalom: Kotetlen formdaban, a napszak barmely id8szakaban egy-egy gyermekkel vagy kis
csoporttal kezdeményezve. Heti, napi rendszerességgel, az évszaknak, aktualitdsoknak
megfeleld, a gyermekek kornyezetéhez, élményvildgdhoz kapcsoldédd —tartalommal.
Az anyanyelvi nevelés alapelvei: jatékossidg, élménykdzpontisdg, beszédkésztetés,
komplexitas, folyamatossag.

Szervezés: A mesélés és verselés alkalmat, modjat korcsoportonként valtozdan tervezi.

Naponta tSbbszori révid mesélést, verselést, monddkazast val6sit meg. A tevékenységek sordn
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alkalmazhatdak konkrét anyanyelvi fejlesztd jatékok is, mint példdul a 1égz8- és hangadd

gyakorlatok, a nyelv- és ajaktorna, valamint a nem verbélis kommunikacios jatékok.

5.7. Alkoté tevékenységek
5.7.1. Az alkoto tevékenységek célja és jelentosége

Az alkoté tevékenységek alapvet§ célja, hogy a gyermek szdméra Orémet szerezzen
onkifejezésével, érzelmei feldolgozdsdnak és megélésének IehetSségével. A folyamat,
a tevékenység maga a kozponti elem, nem a végeredmény. A sikeres alkotéi folyamat pozitivan
hat a gyermek &nbecsillésére és szemdélyiségfejlédésére. A kisgyermeknevel feladata
ennek az 6romnek az ébrentartdsa, hogy az alkotds a gyermek szdmdara mindig vonzd €s
sikerélményt nyujtd legyen.

Az alkotds 6réme gyakran a mozgéasbdl, a nyomhagyas 6romébél fakad. A kisgyermek szamara
a rajzolds és festés nem csak képi megjelenités, hanem testi élmény is. A mozgds nyoman
keletkezd jelek (pl. homokban, festékben) édtvezetnek a tudatosabb formék megalkotdsdhoz.

A neveld felismeri és értékeli ezt a fejlédési folyamatot.
5.7.2. A kisgyermekneveld feladatai és szerepe

A kisgyermekneveld nem irdnyitd, hanem facilitdld, tdmogaté szerepet tolt be.
Feladatai a kovetkezdk:
e Stimuldl6é kornyezet biztositasa:

o Targyi feltételek: Valtozatos, életkorhoz illeszkedd, j6 mindségli eszkdzdk és anyagok
biztositasa egész nap.

o Tér- és id6beli feltételek: Nyugodt, esztétikus, kialakitott alkotokszeg, ahol a gyermek
zavartalanu] dolgozhat. Rugalmas id8beosztas, amely lehet6vé teszi a hosszabb, elmertild
alkotast.

e A folyamat tamogatasa:

o Technikai segitség: Eszkdzhasznélat, technikdk bemutatdsa a gyermek pillanatnyi igénye
alapjan. A minta célja a kedvcsinalds és az inspirdlds, nem a mésolas.

o Anyagismeret és kisérletezés Osztonzése: Lehetéség addsa a szinek keverésének,
kiilonbozd textirak és anyagok (agyag, homok, természeti anyagok) felfedezésének.

o Motivalas és batoritas: A gyermek eréfeszitésének, felfedezéseinek és a folyamatnak
az elismerése. A kreativitds dsztonzése, az egyéni fejlettséghez és érdeklédéshez igazodas.

e Az alkotas értékelése és megjelenitése:
o A gyermek alkotdsainak tiszteletben tartdsa, megdrzése (pl. portfélio, kidllitas).

o Az alkotasok sziil6k szamadra torténd lathatdva tétele, megbeszélése.

42




Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szakmai Program 2025-2030

5.7.3. Az alkotds pszicholdgiai alapjai és a jaték

Az alkotds és a jaték szorosan 6sszefonodik a gyermekkorban. A vizudlis tevékenység lehetdséget
ad az érzelmek kifejezésére és feldolgozasara. A gyermek gyakran szimbdlumokat (pl. pétty, kor,
firka stb.) haszndl, amelyek tobbféle tartalmat hordozhatnak, és a gyermek sajét bels6 vildgihoz
kapcsolédnak. A neveld feladata megérteni és tiszteletben tartani ezt a szimbolikus

kommunik4ciét, anélkiil, hogy tilzottan raciondlis értelmet probalna rakényszeriteni.

5.7.4. Fo alkoto tevékenységi formik és technikdk

A tevékenységek a gyermek szabad €s kreativ megnyilvanuldsan alapulnak. A neveld a spontan
kezdeményezésekre épit.

Rajzolas és festés:
o Alapvet6 formak: firkalds, leng6firka, fészekfirka, psttysk, korsk.

o Technikak: ujjfestés, ecsetes festés, szivacsos festés, csurgatds, spriccelés.

o Eszkozok: grafit- és szines ceruzik, zsirkrétak, aszfaltkréta, vizfesték, tempera.

o Nyomtatas és lenyomatkészités:
o Technikdk: kéznyomat, bionyomatok (pl. falevél, zoldségek), sablonnyomtatés (stencil),
pecsételés.
o Cél: A negativ-pozitiv tér, a sokszorosithatdsag és a véletlen formavilag felfedezése.
e Mintazas és épités:
o Anyagok: gyurma, agyag, homok, ho, épitékocka, "hulladék" anyagok (dobozok,
hengerek).

o Tevékenységek: gyiras, nyomkodas, formazas, épités, dombormiikészités.

Kollazs és mozaik:

o Anyagok: szines papir (tépés), textil, természeti anyagok.

o Cél: Kiilonboz0 textirak és formdk Osszedllitasa, kompozicids gyakorlat.

5.7.5. A szinek vildga
A szinek felfedezése alapvetd vizualis élmény. A nevel segithet a gyermeknek ezen a téren:
I.  Alapszinek (primérek) ismertetése: sarga, kék, piros.
II.  Keverésikisérletek: A masodlagos szinek (z5ld, narancs, lila) felfedezése jatékos forméban
(pl. festékoblités, szinkdr porgetése).
HI.  Komplementer szinek: A szemben 4ll6 szinek felfedezése egyszerli jdtékokkal

(pl. utdkép-kisérlet), amely hozzajarul a szinérzék fejlédéséhez.
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5.7.6. A miiteremsarok és a folpamat szervezése

A kreativitas eldsegitéséhez elengedhetetlen egy jol szervezett tér €s id6.

e , Miiteremsarok”: Egy allandéan elérhetd, csabitéan berendezett sarok, ahol a gyermek
spontdn alkothat. Itt helyezkednek el a biztonsagos, kénnyen kezelheté alaprajzeszkozok és
anyagok.

o Foglalkozasok szervezése: A technikailag igényesebb tevékenységek (pl. csoportos festés,
nyomtatas) elékészitést és tervezést igényelnek. A motivaci6 (téma, mese, zene) és a folyamat
(anyagok bemutatdsa, technikai segitség, kozos értékelés) egyarant fontos.

o Az alkotas iinnepe: A befejezés, a rendrakds és a kész milvek megtekintése, kidllitdsa

egy tinnepélyes pillanat legyen, amely mélté az elvégzett munkahoz.

5.8. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elékészitéséhez €s megoldasdhoz, a kérnyezet

aktiv megismeréséhez, az egymasrdl és a kdrnyezetr§l valé gondoskodéshoz kapesolédnak

(pl. babafiirdetés, virdglocsolds, 8szi falevelek gereblyézése, karacsonyi sliteményszaggatas,

gyiimdlcssaldta készitése stb.). Az 6rom forrdsai az ,,én csindlom” élményének, az egylittességnek,

a kozos munkdlkoddsnak és a tevékenység fontossdgénak, hasznossidginak dtélése.

A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor kiléphetnek, az &nkéntesség nagyon

fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehet8séget nyujtanak

az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztdsdra, ok-okozati Osszefliggések felfedezésére,

megértésére.

Célunk: a kozos munkéalkodds, a tevékenység fontossdgénak, hasznossagéanak, a segités dtélésének

hangstlyozésa, oly médon, hogy a gyermek a tevékenységben drémmel és 6nként vegyen részt,

de barmikor kiléphessen beldle.

A kisgyermeknevel6 feladatai:

—  biztositani a probalkozas, az egylittmiikddés és a feladatok megosztdsdnak lehetéségét ezekben
a helyzetekben,

— hozzdjérulni a gyermekek {zlésének, igényességének, mdsok felé forduldsdnak ¢s
6ndllésdganak fejlesztéséhez.

Feltételek: Megfelelé méretii eszkdzdk és elegendd id6 biztositasa a tevékenységhez.
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6. Személyi feltételek

A Kisldngi Csicsergd Mini Bolesdde mindségi ellatasdnak és a gyermekek biztonsagos
fejlédésének egyik alapvetd feltétele a képzett, elhivatott és stabil szakmai csapat. Munkatérsaink
kivalasztasdnal, tovdbbképzésénél és napi munkéjaban a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben foglalt
szakmai létszamirdnyszamokat, képesitési eldirdsokat és egészségiigyi feltételeket kovetjik,
mikézben kiemelt figyelmet forditunk a személyes elhivatottsdgra és a gyermekekkel vald

szeretetteljes, tiszteletre alapozé kapcsolatra.

6.1. Szervezeti felépités és létszamfeltételek

A mini bdlcsddei ellatdst két csoportban (Katica és Pillangd) biztositjuk. A szakmai létszdmot
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 1. szdmu melléklete alapjan biztositjuk, meghaladva az eldirt
minimumot: ‘

— 3 f6 kisgyermekneveld a két csoport szamara. A kisgyermekneveldk kozil egy,
a f6igazgatd altal kijelslt kisgyermeknevel6 latja el a bolcsédei intézményegység szakmai
vezetését, mely feladat heti 1 6rajat foglalja magéaban.

— 216 bslcsbédei dajka, csoportonként 1 6.

Mivel intézményiink egy tébbcélt kdznevelési intézmény (Ovoda-Mini Bélesde és Konyha)

része, a bélcsédei intézményegység gazdasagi és adminisztrativ vezetését, valamint a koordin4cios

feladatokat a f8igazgato latja el, aki egyben az dvodai intézményegység vezetdje is.

6.2. Képesitési elGirasok és egészségiigyi alkalmassag

A munkakorsk betsltéséhez a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamd melléklete, valamint
az egészségligyi alkalmassagrol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet és mellékletei szabalyozzék
a képesitési és egészségligyi kovetelményeket.

e Kisgyermeknevel6k: Mindharom kisgyermekneveldnk a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
2. szamud melléklete 4ltal meghatarozott, kozépfokt szakképesitéssel (szakkozépiskolai vagy
OKJ-s  végzettséggel) rendelkezik, amely pedagdégus  szakképesitést  biztosit
a bolcsddei ellatisban. A szakmai vezetdi feladatokat elldtdé munkatdrs is megfelel
a vonatkozé képesitési el6irdsoknak.

o Szakmai fejlédés és tavlatok: Bolcs6dénk erdsen hisz a folyamatos szakmai fejlédésben.
Tévlatunk és konkrét terveink kozott szerepel, hogy a kisgyermeknevelbink a jovében
felsdoktatdsi intézményben (egyetemen, féiskoldn) szerzett diplomdval (csecsem6- és

kisgyermekneveld BA) mélyitsék el szakmai tuddsukat. Ez a fejlédési ut nemcsak
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az egyéni szakmai atjukat gazdagitand, hanem hozzdjarulna az intézménytinkben nyujtott
ellatds min6ségének folyamatos emeléséhez is.

o Bolesddei dajkak: A bolesddei dajka munkakor betSltéséhez a vonatkozd szakképesités
sziikséges.

o Egészségiigyi alkalmassag — Atfogd orvosi vizsgdlat: A bélesddében dolgozé minden
munkatdrsnak — a kisgyermeknevel6knek és a blesédei dajkdknak —a 33/1998. (V1. 24.) NM
rendelet szerint érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie. Ez a dokumentum
a jarvéanyligyi érdekbdl kiemelt munkakérre vonatkozd, a munkavégzés feltételeként el6irt
orvosi vizsgélat eredményét tartalmazza. A vizsgalat kére a kovetkezéket foglalja magéaban:

o Bakterioldgiai vizsgalat (bél- és nyalkagomba vizsgalat)

o Boérgyodgyaszati vizsgélat

o Fertézé tuberkulozist kizard vizsgélat

o A vizsgdlatok kozé nem tartozik a nemi betegségekre (lues szeroldgia)
vonatkozo vizsgélat.

Az Bgészségiigyi Nyilatkozat kiallitdsdval az orvos igazolja, hogy a munkavéllalé — jelenlegi

egészségi éllapota alapjan — alkalmazhaté a gyermekek ellataséval kapcsolatos munkakérben, és

nem jelent fert6zésveszélyt a rabizott gyermekek szamara. A munkavallalék kotelesek az eldirt

idékozonként (jelenleg évente) megismételni a vizsgélatot.

6.3. A "sajat kisgyermekneveld' rendszer és a csapatmiikodés

A kisgyermekneveld a bdlcs6dei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitlidjével
mintdt jelent a csalddok és a gyermekek szamara egyardnt. A Bolcsédei Nevelés Orszdgos
Alapprogramjénak elveit kdvetve, bolcs6dénkben a "sajat kisgyermeknevel8" rendszert
alkalmazzuk. Ennek lényege, hogy minden gyermeket egy kijelslt kisgyermekneveld azonosit
magéaéva, aki a gyermek elsddleges kapcsolattartoja, biztonsagos bdzisa és fejlédésének
f6 dokumentaléja.
> Bevezetés és folytonossiag: A "sajat kisgyermekneveld" vezeti a gyermek egyéni
bdlcsddébe szoktatdsat, kiséri figyelemmel napi rutinjat és fejlddését, vezeti a hozzé
kapcsolddé megfigyelési napldt, és elsédleges partner a sziild szdmdra. Ez a kiszdm{thato
kapcsolat elésegiti a gyermek érzelmi biztonsdgat.
> Rugalmassag és egyiittmiikodés: A harom pedagdgus szoros egylittmiikddése lehetéveé
teszi, hogy a gyermekek mindig egy jol ismert felnétt mellett érezzék magukat
biztonsdgban. A csapatmiikddés révén a gyermekek megismerik és megbiznak a tobbi
kisgyermeknevelében is, ami betegszabadsdg vagy tavollét esetén is zkkenSmentes

atmenetet biztosit,
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> Integralt gondozas: A két bolesédei dajka  szorosan  egylittmiikodik
a kisgyermeknevel6kkel. A gondozdsi helyzetek (pl. pelenkazas, étkezés, 6lt6ztetés) nem
csupan rutinfeladatok, hanem a neveld-gyermek kapcsolat épitésének benséséges
pillanatai, ahol a dajkék és a kisgyermeknevel6k egymads munkéjat segitve és kiegészitve

tamogatjak a gyermekek 6nallésoddsat.

6.4. Helyettesités és stabilitas

A folyamatos és kivalé minGségl ellatds a gyermekek szamdra a legfontosabb. Ennek érdekében
a stabilitdst és a rugalmassdgot is biztositd helyettesitési rendszert alkalmazunk.

> Belsé rugalmassag: A hdrom kisgyermeknevel6bdl 4ll6 csapat belsd fedezete biziositja

az elsBdleges helyettesitést. A pedagdgusok kélesondsen ismerik mindkét csoport
gyermekeit és napirendjét, ami lehetévé teszi akaddlymentes miikodést.

> Kiilsé helyettesités:  Sziikség esetén egy kisgyermeknevel6t o6vodapedagdgus

helyettesithet, aki esetleg rendelkezik a 2 éves kortdl valé 6vodai neveléshez szilkséges

60 O6ras tovabbképzéssel vagy mdsoddiplomaként rendelkezik a csecsemd- és

kisgyermeknevel6 BA végzettséggel vagy a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szdmu

melléklete 4ltal meghatérozott, kozépfok szakképesitéssel (szakkdzépiskolai vagy OKJ-s

végzettséggel) rendelkezik. Egy bolcsédei dajkdt 6vodai dajka helyettesithet. Minden

helyettesité munkatars betartja az egészségligyi alkalmassagi és képesitési el6irdsokat.

6.5. Szakmai fejlédés és egyiittmiikodés

Hisziink abban, hogy egy él6, fejl6dd szakmai kozosség alkotja a mindségi bolesddei ellatas

legszilardabb alapjéat.

a) Tovabbképzés és onképzés: A csapat tagjai rendszeresen részt vesznek belsd (intézményi) és
kiilsé (pl. mivelddési hdz, pedagbdgiai intézmény, fbiskolai/egyetemi stb.) szakmai
tovabbképzéseken. Onallé &nképzésiiket is tdmogatjuk, hogy naprakészek maradjanak
a gyermeknevelés és -gondozas legijabb kihivésaival és mdodszertanaival.

b) Szakmai reflektalds: Rendszeres, heti vagy kétheti csapattalalkozdékon reflektalunk a napi
gyakorlatra, a gyermekek fejlédésére, a csoportdinamikdra és a felmertilé nevelési-gondozasi
kérdésekre. Ezek a megbeszélések bizalmas kornyezetben, konstruktiv parbeszéd keretében
zajlanak.

¢) Kiilsé szakért6i halézat: A sajdtos nevelési igényli gyermekeink korai fejlesztéséhez,
a csaladok tdmogatisdhoz, vagy komplex nevelési kérdésekben sziikség esetén kiilsé

szakembereket vonunk be (pl. védénd, gydgypedagdgus, pszicholdgus, logopédus, konduktor
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stb.). Célunk, hogy a lehets legszélesebb kord szakmai tdmogatdst biztositsuk minden
gyermekiink és csalddja szdmara.

A Kislangi Csicsergé Mini Bélcs6de csapata — 3 kisgyermeknevelé és 2 bolcsddei dajka —

hivatastudattal, szeretettel ¢és szakmai aldzattal 4ll munkdja mogé. Célunk, hogy

a mi személyiségiink, hozzédlldsunk és egytittm(ikgdésiink révén minden gyermek szdmadra

biztonsagos, drémteli és gazdagito bolesédei éveket teremtstink.

A kotelez6 szakmai tovabbképzés rendje:

A Kisldngi Csicsergd Mini Boles6de munkatdrsainak folyamatos szakmai fejl6dése

elengedhetetlen a mindségi elltds szempontjabdl. Ezt a fejlédést nemesak sajat elhivatottsagunk,

hanem a jogszabalyi el8irdsok is irdnyitjdk. A bolcsddei gondoskoddst végzd személyek

(kisgyermeknevelSk, dajkék) a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet szerint kotelesek négyéves

tovabbképzési ciklusokban részt venni szakmai tovdbbképzéseken.

A kotelezettség teljesitéséhez a munkatdrsainknak a ciklus lezarasaig meg kell szereznilik az el6irt

szdmud tovabbképzési pontot (kdzépfoku végzettség esetén 60, felséfokt végzettség esetén

80 pontot). A pontszerzésre szdmos mingsitett forma — szakmai tanfolyamok, konferencidk,

e-learning képzések, szakmai mihelyek — biztosit lehetséget. Az intézmény vezetése aktivan

tAmogatja és szervezi a munkatdrsak részvételét ezeken a képzéseken, biztositva, hogy

a tovabbképzési kotelezettség a mindennapi gyakorlatban is érvényesiiljon és gazdagitsa szakmai

munlkénkat.

6.6. A boles6dei csapat szakmai kultirdja és etikai normai

AKislangi Csicsergd Mini Bslcs8de csapatét nem csupdn a jogszabalyi eldirdsok betartasa, hanem
egy mélyrehaté szakmai etika és kozos értékrend kéti dssze. Hisziink abban, hogy a gyermekek
optimélis fejlédéséhez egy biztonsdgos, szeretetteljes és példamutatd felndtt kdzdsségre van

sziikség. Szakmai kultirdnkat a kvetkez alapvetd normék és elvarasok jellemzik:
6.6.1. A kisgyermekneveldtol elvdrt alapvetd hozzddllds és magatartds

Béles6dénkben a kisgyermekneveldtsl elvarjuk, hogy gondoskodjon arrél, hogy a rd bizott
kisgyermeket a bolcsédénkben kellemes hatdsok érjék. Empatikus magatartasaval, viselkedésével
a mindennapok alkalmaval szeretetteljes, der(is és nyugodt légkdrt alakit ki. Kiemelt feladatdnak
tekintjiik a bolcsddébe 1épéstdl kezdve a kisgyermekneveld és a kisgyermekek kozott
szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasét.

Elvéras tovdbba:

e A gyermek egyéni igényeihez igazitott jatéklehetdségek megteremtése.

e A sziil8kkel valé rendszeres, bizalmas kapcsolattartds az egylitt nevelés érdekében.
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e A gyermek legkisebb fejlédési [épéseinek észrevétele, értékelése és a gyermekkel vald kozos
orém az elért eredmények felett.

e A masok iranti nyitottsag, empatia és tolerancia tovabbfejlesztésének tdmogatdsa.

e A kisgyermekek szdmédra kozos élmények biztositdsa a kisgyermeknevelSkkel és
kortarsaikkal.

e A kisgyermeknevel8k kozotti bizalomra épiilé kapcsolat kialakitdsa és dpoldsa.

o Az esélyegyenl8ség biztositdsa, a tolerancia, a megujulds képessége és a gyermekkdzpontu
szemlélet érvényesitése.

e A kisgyermekek és sziilék szdmdra példamutaté magatartas, hanghordozds és viselkedés.

6.6.2. A bélesddei dajka integrdlt szerepe a neveloi munkdban

A bolesddei dajkénk nem csupan technikai segité, hanem a nevel6-gondozé munka
elvélaszthatatlan, értéket teremtd résztvevéje. Feladatat a kisgyermeknevelével kézdsen, annak
iranyitédsaval végzi, hozzdjarulva a gyermeki személyiség kibontakozasahoz. Empatikus
képességeivel, gyermekszeretd és példamutaté magatartdsdval nélkiilozhetetlen tagja a csapatnak.
A dajka feladatkorébe tartozik a gyermekek kozvetlen gondozasa és feliigyelete, a higiénids €s
takarftasi feladatok ellatdsa, az étkeztetés tdimogatdsa, a pihenés feltételeinek biztositdsa, valamint
aktiv kozremiikddése a programokon és finnepeken. Folyamatos jelenlétével és figyelmével

kulcsszerepet jatszik a balesetek megel6zésében és a biztonsdgos kérnyezet fenntartisaban.

6.6.3. Etikai magatartds és felelosségtudat

Minden munkatarsunk kételes betartani a titoktartasi nyilatkozatban foglaltakat. A gyermekeklkel,
csaladoldkal és munkatarsakkal kapcsolatos, titoknak minésiild informéacidk megdrzése és védelme
alapvetd kotelesség. A kozosségi médidban és nyilvdnos szereplések soran is iigyeliink
az intézmény €s a pedagdgusi hivatas jé hirnevének dpolasara.

Aranytalanul nagy értékii ajandék, szolgaltatds vagy mds vagyoni elény elfogaddsa a gyermekektd]
és a sziil6ktdl egyardnt tilos. Konfliktusok esetén elészor kozvetlen parbeszédre, majd sziikség
esetén a felettes bevondsara toreksziink. A gyermekek testi-lelki épségének veszélyeztetése esetén

azonnali bejelentés kotelezd a féigazgato és a hatdsdgok felé.

6.6.4. Egyiittmiikidés és szakmali fejlodés keretei

A csapat szakmai munkéjat a Bolcsddei Nevelotestiilet koordinalja, amely dontési, véleményez
és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik a nevelési kérdésekben. A folyamatos szakmai fejl6dést

szolgaljék a rendszeres csapattalalkozok, a belsé és kiilsé tovabbképzések, valamint a kollegilis

mentoralds.
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A helyettesitési rend mindig a gyermekek biztonsdgat és a folytonossigot szolgdlja.
A kisgyermekneveldt elsésorban kisgyermekneveld, vagy a minimum 60 6rds képzést teljesitett
6vodapedagdgus, a bolcsddei dajkdt pedig bolesbdei vagy 6vodai dajka helyettesiti a f8igazgatd
utasitdsa alapjan.

A Kislangi Csicsergd Mini Bolcs6de csapata — a kisgyermeknevelSk és a bolcsédei dajkak —
tudataban van kiemelt felel3sségének. Célunk, hogy mindennapi munkénkkal, hozzadlldsunkkal
és egymas iranti tiszteletiinkkel olyan kdzdsséget teremtsiink, ahol minden gyermek €s csalddja

biztonsagban, elfogadva és szeretetben tud fejlédni.
6.6.5. A munkavdllalok jogai és védelme

A Kislangi Csicsergd Mini Boleséde elkdtelezett munkavallaléi biztonsagos, tisztességes €s
méltanyos munkakornyezet mellett. Hisziink abban, hogy a gyermekek optimalis fejl8déséhez
a gondozéik jélétére és jogainak tiszteletben tartdsdra is sziikség van. A munkatdrsak jogait €s
érdekeit a vonatkozé munkajogszabdlyok, valamint a kévetkezé alapelvek garantéljak:

o Alkalmassagi feltételek és bizalom: Az intézményben kizdrélag olyan munkatérs dolgozhat,
akivel szemben nem all fenn a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997.
évi XXXI. torvény altal meghatdrozott kizdrd tényezd.

e Védelem és biztonsagos koriilmények:

o A munkatarsaknak joga van biztonsagos és megfelelé munkavégzési kériilményekhez.

o Panasz benyujtdsa esetén a munkaéltatd védelmet biztosit a kivizsgalési eljards lezardsdig.

e Szakmai autonémia és adatvédelem:

o A szakmailag elfogadott médszerek koziil — a hatdlyos jogszabélyi keretek kozott —
szabadon valaszthatjdk meg az adott helyzetben alkalmazandé legmegfelelébb nevelési-
gondozési megoldast.

o A dolgozdk személyes adatai a személyes adatok védelmérdl szolé jogszabalyoknal
megfeleléen kezeltek és védettek.

e Kiilonds védelem: A munkaszervezés sordn kiilonds figyelemmel vagyunk a csaldd é€s
a hézassig intézményének védelmére. Kiemelt védelmet élvez a virandds anya €s
a kisgyermeket nevelé anya, amit a munkabeosztas és a munkakéri feladatok alakitdsdnal is
figyelembe vesziink.

A dolgozék érdekeinek figyelembevétele soha nem hétrdnyosithatjia a bdlcs6dei elldtdsban

résztvevé gyermekek jogait és érdekeit, hiszen a két csoport joléte elvdlaszthatatlanul

Ssszefonodik.
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6.7. A gyermekek alapvetd jogai és kotelezettségei

A Kislangi Csicsergd Mini Boleséde munkéjanak kozéppontjaban a gyermek 4ll. Intézményiink

minden gyakorlata a Magyarorszag Alaptérvényében, a gyermekek védelmérdl szol6 térvényben,

valamint az ENSZ Gyermekjogi Egyezményben rogzitett alapvetd gyermeki jogok tiszteletben

tartdsra ¢s érvényesitésére éplil. Célunk, hogy a gyermekek biztonsagos, szeretetteljes és 8szténzd

kdrnyezetben néhessenek fel, ahol személyiségiik teljes kibontakozaséra lehet8ségiik nyilik.

6.7.1. A gyermekek alapvetd jogai intézmeényiinkben:

A jolét és a harmonikus fejlédés joga: Minden gyermeknek joga van a megfeleld testi,
szellemi és erkdlesi fejlédéséhez sziikséges védelemhez és gondoskoddshoz. Napirendiink,
az étrendiink, a jaték- és pihenési lehetéségek, valamint a nevelési tevékenységek ennek
a jognak az érvényesiilését szolgaljék. (Alaptorvény XVI. cikk (1); Gyermekjogi Egyezmény
3., 6. cikk)

Az élethez, a személyi szabadsaghoz és a biztonsaghoz vald jog: A gyermek velesziiletett
joga az élethez és a fejlédéshez. Intézménylink minden intézkedése a gyermek testi épségének
¢s lelki biztonsdganak védelmét szolgalja. A gyermeket megvédjiik minden form4ju testi és
lelki erészaktél, elhanyagoldstél és kizsdkmanyoldstol. (Alaptorvény XVI. cikk (1);
Gyermekjogi Egyezmény 6., 19., 37. cikk)

A személyiség tiszteletben tartisanak joga: A gyermeket nem szabad aldvetni 6nkényes vagy
torvénytelen beavatkozdsnak a maganéletével, csaladjaval vagy j6 hirnevével kapcsolatban.
A gyermek véleményének és érzéseinek kifejezését Sszténozziik, és figyelemmel kisérjiik
fejlédését. (Gyermekjogi Egyezmény 12., 16. cikk)

Az egészség védelmének joga: A gyermeknek joga van a lehetd legjobb egészségi llapothoz,
mely magaban foglalja a tartds betegségben vagy specialis nevelési igényben €16 gyermekelk
egyéni igényeire szabott tdmogatdsat és a fejlédésére artalmas kornyezeti hatdsok elleni
védelmet. Higiénids kériilményeink, a tiszta levegéhdz és biztonsagos kdrnyezethez vals jogot
biztosité infrastruktirdnk, valamint az egészséges taplalkozasra vald torekvésiink e jog
gyalorlasat szolgalja. (Gyermekjogi Egyezmény 24. cikk)

A jaték és a szabadidd joga: A gyermeknek joga van a pihenésre, a szabadidd eltdltésére és
a kordnak megfeleld jatékra. Napirendiink kell6 teret biztosit a szabad és irdnyfitott jatéknak,
amely a gyermek fejl6désének alapvet6 eszkoze. (Gyermekjogi Egyezmény 31. cikk)

Az oktatishoz és a fejlédéshez vald jog: A bolcsédei nevelés a gyermek személyiségének,
tehetségének és képességeinek a leheté legteljesebb kibontakozasat, valamint az emberi jogok,

az alapvetd szabadsdgok ¢és az emberi méltésdg tiszteletére vald nevelést célozza.
(Gyermekjogi Egyezmény 28., 29. cikk)
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o Az esélyegyenléség joga: Minden gyermeket egyenlének tekintiink, és elldtdsunkat minden
gyermek szdmara egyénre szabottan, sajatos igényeihez igazitva biztositjuk, megkiilsnbdztetés
nélkiil (Alaptorvény XV. cikk (2); Gyermekjogi Egyezmény 2. cikk), beleértve a nemzeti,
etnikai és kulturdlis hovatartozas, valamint az egészségi dllapot vagy fogyatékossag alapjan
torténd megkiildnboztetést is.

6.7.2. A gyermekek alapvetd kitelezettségei és a kbzosségben valo felelds részvétel:

A jogok gyakorldsa természetesen felelésséggel jar.

A bdlesédei kézdsségben a gyermekek fokozatosan tanuljak meg a felelés viselkedés alapjait.

Ez magdban foglalja:

e A miésik gyermek jogainak és személyes hatarainak tiszteletben tartasat.

o A kdzdsség altal megallapitott, gyermekkoruknak megfelelé egyszerll szabalyok betartasat
(pl. a jatéktér rendjének, a kozos foglalkozdsok kereteinek tiszteletben tartasa).

o A sajat és kozds jatékok, targyak 6vatos kezelé€sét.

o A bolcsddei munkatdrsak irdnyitdsdnak és segité szdndékd utasitdsainak figyelemmel
kisérését.

A fenti jogok és kotelezettségek érvényesiilését a bdlcsdde minden munkatdrsa biztositja

példamutaté magatartasdval, a gyermekkel vald tiszteletre alapozd kapesolattartdsaval és

a biztonsdgos kdrnyezet kialakitisaval. A sziilékkel valé szoros egytittmiikddésben dolgozunk

azon, hogy ezek az elvek a gyermek mindennapjaiban érvényestiljenek.

6.8. A sziil6k jogai, k6telességei és az intézménnyel valo egyiittmiikodeés

A Kislangi Csicsergd Mini Bolcsdde munkaja a sziildkkel valé szoros partnerségen alapul.
Hisziink abban, hogy a gyermek harmonikus fejlédéséhez az intézményi nevelés €s a csaladi
nevelés Gsszhangja elengedhetetlen. Ezt a partnerséget a Koznevelési Torvény (Kdznev. tv.)

meghatérozza, amely kiemeli a sziilék jogait és kételességeit.
6.8.1. A sziil6k alapvetd kotelességei az intézménnyel szemben:

A sziil6 kotelessége, hogy (Koznev. tv. 72. §):

o Gondoskodas és fejlédés tdmogatdsa: Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és
erkdlesi fejlédéséhez szikséges feltételekrdl. Koteles figyelemmel kisémi gyermeke
fejlédését, és minden t8le elvarhaté segitséget megadni ahhoz, hogy gyermeke teljesitse
kotelességeit, egylittmiikddve ebben az intézménnyel.

o Biztositas a bolesédei ellatasban: Biztositsa gyermeke bélesédei nevelésben valo részvételét,

valamint a bslcsédei napirend betartdsat (pl. rendszeres és id6ben torténd érkezés).

52




Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini BélcsGde és Konyha Szakmai Program 2025-2030

o Tisztelet az intézmény és munkatarsai irant: Tiszteletben tartsa a bolcséde féigazgatdjanak,
kisgyermekneveldinek és dajkdinak emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irdntuk.

e REgészségiigyi informaciok kozlése (kiilondsen fokozott kockizat esetén): Koteles
a beiratkozaskor, vagy a diagndzis ismertté valasa utdn haladéktalanul tdjékoztatni a bolesédét
gyermeke fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl (pl. silyos allergia) és a megteendd
stirg8sségi intézkedésekrdl. Ezen feliil kételes gondoskodni arrél, hogy az €letmentd
gybgyszer a gyermek mindig maganal legyen (pl. a sziil6 altal atadott eredeti dobozban).

e [Egyiittmiikddés a szakmai tamogatisban: Koteles biztositani gyermeke részvételét
a fejlesztd foglalkozdsokon, ha a bolcsddei csapat €s a neveldtestlilet ezért javaslatot tesz, €s

egylittm{ikddni a pedagdgiai szakszolgalati intézményekkel.
6.8.2. A sziil6k alapvetd jogai az intézménnyel szemben:

A sziil8 joga, hogy (Kdznev. tv. 72. §):
e Tajékoztatast kapjon: Megismerje a bolcséde Szakmai Programjat €s Hazirendjét, valamint
rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl.

o Tandcsot és segitséget kérjen: Nevelési kérdésekben tandcsot és segitséget kapjon
a kisgyermekneveléktél és a boleséde vezetésétdl.

o Részt vegyen az intézményi életben: Kezdeményezze a sziiléi szervezet létrehozasat, €s
annak munk4jdban részt vegyen. A bdleséde szakmai vezetSjének vagy a
kisgyermeknevel&nek a hozz4jaruldsaval részt vehetnek csoportéletiink egyes foglalkozasain.

e Javaslattal éljen: frasbeli javaslatait a bélcséde vezetése, a neveldtestiilet vagy a pedagogus
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szdmitott 15 napon beliil érdemi vélaszt kap.

e Az oktatiasi jogok biztosahoz forduljon: Az oktatdsi jogok biztosdhoz fordulhat,

ha azt sziikségesnek tartja.
6.8.3. A Kislingi Csicsergd Mini Bolcsode és a sziilok partnersége:

A fentick alapjan kiemelt figyelmet forditunk a sziil6kkel val6 nyitott, 8szinte €s folyamatos
kommunikéciéra. Rendszeres sziiléi értekezletek, egyéni konzultacidk és informadlis,
sziilécsoportos beszélgetések biztositjak, hogy kozdsen dolgozhassunk gyermekiink legjobb
érdekében. Sziildket aktlv partnereinknek tekintjiik, akiknek véleménye, javaslatai

nélkiilszhetetlenek intézményiink fejlédéséhez és a mindségi ellatas folyamatos javitasdhoz.
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6.8.4. Panaszkezelés és jogorvoslati lehetoségek

A Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha elkstelezett abban, hogy a sziilokkel

kapesolatos kérdéseket és esetleges problémakat nyiltan, egytittmtikodé légksrben oldjuk meg.

Amennyiben azonban egy sziil8 panasszal szeretne €lni az intézményi gyakorlattal, miikodéssel

vagy ellatassal kapcsolatban, a kévetkezd utat javasoljuk:

A panaszkezelés lépései a boles6dén beliil:

1. A panasz tudomasul vétele: A panasz bejelentése a féigazgaténal torténik, aki azt irdsban
vagy mas, bizonyithat6 forméaban tudomasul veszi.

2. Tények gyiijtése: A fOigazgaté minden relevans informdciét és éllaspontot Gsszegyijt
a panasszal kapcsolatban.

3. Megolddsok keresése: Célunk, hogy a felek egyeztetése alapjan konstruktiv megoldést
talaljunk.

4, Tajékoztatas: A panaszt benyujtd sziilét a megoldési javaslatokrdl vagy a déntésrdl irdsban
tajékoztatjuk.

Jogorvoslati lehetdségek:

Ha a sziild a panaszdt az intézményen beliil nem tudja kielégitéen megoldani, vagy

kozvetleniil oda fordul, tovabbi jogorvoslati lehetéségei vannak. A panasz benytjthaté a fenntarto

jegyz6hoz, a teriiletileg illetékes kormdnyhivatalhoz, vagy az oktatdsi jogok biztosahoz.

A végso forum a birdsag.

Tovabbi fontos jogok és kitelezettségek:

e A szilldnek joga van megismerni gyermeke csoportjdnak mindennapjait és a nevelési-
gondozasi elveket a gyakorlatban.

e A sziildnek joga van megismerni sajat gyermekét érint6, rdla késziilt dokumentumokat
(pl. megfigyelési jegyzOkdnyvek).

o A sziil§ kotelessége a bolcsdde Hazirendjében és Szakmai Programjdban foglaltak betartasa.

e A sziild kitelessége a fizetendd személyi téritési dij iddben torténd rendezése.

Gyermekjogi képviseld:

A gyermekjogi képvisel§ feladata a gyermekek jogainak ¢és érdekeinek védelme.

Erdekében fordulhatnak hozza sziil8k, gyermekek és szakemberek is.

Név: dr. Zabolai Timea

Telefon: +36 20 489 9565

E-mail; timea.zabolai@ijsz.bm.gov.hu
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7. Targyi feltételek

A mini bdleséde targyi feltételeinek kialakitasa soran kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek
biztonsdgara, egészségére, fejlddésének timogatasdra, valamint a megfeleld higiénids és nevelési-
gondozasi kérnyezet biztositasdra. Miikodéstink alapvetd szabalyait a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet és a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet (a jatszotéri eszkozok biztonsdgossdgardl)
hatdrozza meg. Céljaink eléréséhez és a mindennapok kellemes komfortérzetéhez nélkiildzhetetlen
a kivalo targyi ellatottsdg. A Szakmai Program megvaldsitdsdnak alapfeltétele a biztonsagos,

bardtsdgos, esztétikus és gyermekkézponti bélesddei kornyezet.

7.1. Az épiilet és a helyiségek altaldnos jellemzgi

o A mini bolcséde a Kisldng Kozség Onkorményzata 4altal fenntartott, egy kordbbi
iskolaépiiletbl 4talakitott létesitményben, a falu kézpontjéban, a postédval szemben taldlhato.
Az épiilet megfelel a 15/1998. NM rendelet 51/0. § (1) bekezdésében foglaltaknak: szaraz,
vildgos, jol szelldztethetd és flithetd.

o A gyermekek tartézkodédsdra szolgalé helyiségek kialakitdsa biztositja a gyermekek testi
épségét, és megfelelnek életkoruknak, az artalmaktol mentes kornyezet kdvetelményeinek
(51/0. § (3)).

e A csoportszoba kizarolag a szolgéltatds nyujtdséval azonos id8ben és célra hasznalatos.
A csoportszoba hasznos alapteriilete gyermekenként legaldbb 3 m? az Osszességében
biztositott alapteriilet pedig nem kevesebb 15 m*nél (51/0. § (4)).

e A mini boleséde két csoportja kozdsen hasznédlja a konyhat és a flird8szobat, melyek

targyi feltételei megfelelnek a bdlcsédei modszertani szervezet szakmai irdnymutatdsaban

foglaltaknak (51/0. § (2)).

7.2. Helyiségrendszer és berendezés

A béles8de helyiségrendszere €s berendezése megfelel a 15/1998. NM rendelet 11. mellékletében
foglalt kotelezd eszkozoki8l és felszerelésr6l sz6l6 jegyzéknek, valamint az Orszagos
Alapprogram 6.3. pontjanak el8irdsainak. A berendezési targyak és eszkdzdk biztonsdgosak,
j6 minéségliek, fertdtlenithetdek és a gyermekek életkordhoz, testméretéhez igazodnak.

A mini bdleséde a szolgéltatds nyGjtasdra a kovetkezd helyiségeket hasznositja: kozos elétér,
akaddlymentes mosdd/illemhely (a felnSttek szamara), gyermekoltézé (atado helyiség),

gyermekflirdészoba, csoportszobak, talalokonyha, feln6tt 61t6z06, takarito- €s tisztitoszer raktar.
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A mini bolcsode rendelkezik a kivetkezd helyiségekkel:

e Csoportszoba (2 db): A természetes megvilagitas, baratsdgos szinl csoportszobakat
a gyermekek valtozd méretének megfelel, esztétikus butorokkal és eszkozokkel rendeztiik be.
A padléburkolat moshaté, fert6tlenithetd, meleg padlo, amelyet bizonyos részeken sz8nyeggel
boritunk. A jatékokat dallandd, a gyermekek szaméra elérhetd magassagban, nyitott
jatékpolcokon vagy kosarakban helyezziik el, hogy 6nalléan, kedviik szerint valaszthassanak.
A csoportszobaban elkiiloniilésre alkalmas kuckét, pihendsarkot alakitunk ki, ahol
egy-egy gyermek pihenhet, ha elfaradt, csendre vagyik, vagy nem érzi jol magat.
A csoportszobdban adottak a jatéktevékenység és a nyugodt alvas feltételel.

o Gyermekfiirdgszoba: A kisgyermek gondozasat és Onalldsoddsat segité berendezéssel
rendelkezik. Minden gyermek szdmadra biztositjuk sajat, jellel ellatott fésiijét, toriilkdzdjét és
fogmos6 poharat. A gyermek teljes alakjat mutatd tiikor segiti a testkép kialakuldsat.
A fiirdészoba 2 kisméretld mosdékagyloval, 2 felnbtt mosddkagyléval, 2 kisgyermek WC-vel,
| nagyméreti WC-vel, | bilimoséval, 2 pelenkazd szekrénnyel és egy fiirdetékaddal van
felszerelve.

e  Gyermekoltozd (atadd helyiség): Az 61t6z6t az 1-3 éves kord gyermekek oltdztetési
igényeinek megfeleléen alakitottuk ki. Elegendd hely biztositott minden gyermek ruhdjanak
és cip6jének elhelyezésére 6lt6z8szekrényekben, kispadokkal kiegésziilve. A helyiségben
elhelyezett faliijsagon keresztiil biztositjuk a sziilék tdjékoztatdsat (hazirend, napirend, heti

étrend, szakmai cikkek), és itt mutatjuk be a gyermekek alkotésait is.

7.3. Etkeztetés

A mini blcséde napi négyszeri étkezést biztosit. A gyermekek étkezése a csoportszobakban zajlik.
Az ételeket a Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha féz8konyhaja szolgéltatja ki,
akik biztositjak az egészséges, kor szerinti taplalkozés és a konyhatechnoldgiai, valamint higiéniés
eldirdsok betartdsat (51/0. § (5)). Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek vitaminban gazdag,
egészséges ételeket fogyasszanak. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek megtanuljak helyesen

hasznalni az ev8eszkozoket, és megismerkedjenek a kulturdlt étkezés szokdsaival.

7.4. A jatszokert és a jatszotéri eszkozok biztonsaga

A jatszékertet ugy alakitottuk ki, hogy a bdlcsédei gyermekesoportok szamara biztonségos,
egészséges koriilmények kozott biztositsa a szabadban vald tartézkodast (51/0. § (5)).
A kert burkolt és flivesitett feliileteket, homokozdt és mobil jatékokat foglal magaban. A ndvényzet
arnyékos és napos lehet8séget egyarant biztosit. A jatszokertet megfeleld keritéssel és a gyermekek

szamadra elérhetetlen magassagu, zarhatd kapuval védjiik.
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A jatszokertben elhelyezett jatszotéri eszkozok (pl. mini csuszda, homokozd) kivélasztdsanal,
telepitésénél és lizemeltetésénél a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet eléirdsait betartjuk.
Az eszkbzok forgalomba hozatala és haszndlatba vétele megfeleldségi tantsitvannyal igazolt
(3. §). Az eszkdzok lizemeltetdjeként:

o Haromévenkénti idészakos ellenbrzést végziink kijelslt szervezettel (7. § (2)).

o Nyilvintartdst vezetiink a jatszotéri eszkdzokrdl, az ellendrzésekrdl és a javitdsokrdl (7. § (8)).
o A jétszéteret megfeleld keritéssel és zarhatd kapuval védjiik.

o A homokozét takarohéaloval fedjiik le a hasznalaton kiviili id6szakokban.

7.5. Kornyezet esztétikaja és fejlodést tamogato kornyezetkialakitas

A mini bolcséde kornyezetének esztétikai kialakitdsdt nem pusztén diszitésnek, hanem
a gyermekek fejlédését alapvetéen befolydsold pedagdgiai eszkoznek tekintjiik. A szakmai
kutatdsok (pl. Gydngy', 2022; Heged(isné et al., 2019) egyértelmiien igazoljék, hogy a fizikai
kérnyezet mindsége kozvetlen hatdssal van a gyermekek viselkedésére, koncentrdcidjara és

jatékanak mélységére. Ennek fényében a kirnyezetkialakitdsban az aldbbi elvekre tAmaszkodunk:

7.5.1. Célratord és gyermekkizponti tértagolds:
A csoportszobdt jol definidlt, koriilhatarolt jatszésarkokra tagoljuk. Ez azt jelenti, hogy
a kiilénbozd tevékenységek (pl. épitdjaték, szerepjaték, kdnyvnézegetés) sajat, részben elkiiloniilt
zonat kapnak, amelyeket alacsony polcokkal, butorokkal vagy sz8nyegekkel vélasztunk el.
Ez a tagolés:

o Csokkenti a konfliktusokat és a tilzott ingereltséget.

o Elbsegiti az elmélyiilt jatékot, mivel a gyermekek kevésbé zavarjak egymadst.

o Osztonzi a kis csoportos és parban valé interakcidt.
Kiemelt figyelmet forditunk a lathatésagra. A térelvalaszté elemek (polcok) olyan magasak, hogy
a pedagbégus a szoba minden pontjdrdl 4tlathassa a gyermekeket, mikdzben azok a sajat

magassdgukbol védett és biztonsagos kuckot éreznek.

7.5.2. Esztétikus, visszafogott és harmonikus szinvildag:

A falak szinében, a butorokban és a tdroldeszkézokben a vildgos, visszafogott, pasztell és
természetes szineket részesitjiik elényben. Az élénk és tilterheld szinek helyett a nyugodt, meleg

hangulati ténusokat valasztjuk. Célunk, hogy a kérnyezet egy egységes, dtgondolt esztétikat

' Gydngy Kinga (2022). KisgyermeknevelSk altal befolydsothaté kb rnyezet a bblcsédében. In: Gyermeknevelés
Tudomaényos Folyoirat 10. évf., 4. szdm 193-219. https://doi.org/10.31074/gyntf.2022.4.193.219

2 Hegedlisné Bem Andrea — Sebestyén Bianka — Pachner Orsolya (2019). A fizikai kdrnyezet hatdsa a bolcsGdei
csoportra, In: KEPZES ES GYAKORLAT 17.(3-4.). DOI: 10.17165/TP.2019.3-4.13
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sugdrozzon, amely hattérbe szorulva a gyermekek alkotdsai és a jatékok szinei legyenek

a foszereplok.
7.5.3. Mingségi, természetes anyagok és funkciondlis berendezés:

Ahol lehetséges, a természetes anyagoknak (pl. fa, textil, fonott kosarak) adunk elonyt.
Ezek nemcsak esztétikusak, hanem tapintdsi élményt is kindlnak, és melegebb, otthonosabb
hangulatot teremtenek. A butorok és tarolok kialakitdsaban a funkciokombinalasra toreksziink.
Egy polc nemesak térol, hanem egyben jatékfeliilet is lehet, ami helytakarékos és a gyermekek

fantaziajat is felkelti.
7.5.4. Ingerszabdlyzds és "sugallo elrendezés":

Tudatosan keriiljiik a tér és a jatékok taltdmottségét. A kutatésok (pl. Dauch et al., 2018) szerint
a kevesebb, de j6 mindségli és céltudatosan elhelyezett jaték eldsegiti a tartalmasabb, hosszabb és
kreativabb jatékot. A jatékokat nem csak kategéridk szerint tdroljuk, hanem gyakran
jatékforgatokonyveket sugalld elrendezésben kinaljuk fel (pl. a babakat az 4gyacskajukban,
a konyhai kellékeket egyitt). Ez segiti a gyermekeket a jaték inditdsdban €s a tdrsas interakciok

kialakitdsaban.
7.5.5. Evszakosan vdltozo, de mértékletes diszités:

A helyiségek diszitése a négy évszaknak és az iinnepeknek megfeleloen valtozik, azonban mindig
{zlésesen és mértékletesen. A tuldiszitettség elkeriilésével biztositjuk, hogy a kdrnyezet stimuldlo,
de nem tulterheld legyen a gyermekek szdmdra.

Osszefoglalva, bolesédénk kdrnyezetét ugy alakitjuk ki, hogy az ne csak szép legyen, hanem
aktivan tdmogassa a gyermekek biztonsdgérzetét, onallésdgat, kreativitdsdt €s a nyugodt,
harmonikus kézdsségi 1égkort. Hisziink benne, hogy egy gondosan megtervezett kdrnyezet

alapvett feltétele a mindségi bolcsddei elltdsnak €s nevelésnek.

3 Carly Dauch - Michelle Imwalle - Brooke Ocasio — Alexia E Metz (2018). The influence of the number of toys
in the environment on toddlers’ play. DO!I: 10.1016/].infbeh.2017.11.005
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8. Szervezeti és csoportszervezési alapelvek

A Kislangi Mini Bélcséde csoportjainak szervezése a mindségi nevelés-gondozés és az egyéni
banasmod elveire épiil. Miikodésiink a jogszabélyi keretek betartasaval, a kdvetkezd alapelvek
szerint valosul meg. A mini bolesddénkben gyermekcesoportonként legfeljebb 7 £6 lehet, azonban
2 évesnél idésebb gyermekek csoportjdban legfeljebb 8 gyermeket gondozhatunk.
A bolesédei ellatdst nyujté intézményben a gyermekesoport [étszdma jogszabaly altal
meghatarozott. Az el8irtndl magasabb csoportlétszim nem fogadhaté el, mivel a mindségi

bolesédei nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfelelé felnétt-kisgyermek ardny

garantalja.

8.1. Csoportjaink jellege és a stabilitas elve

A bolesddei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a bolcs6débe jards teljes idStartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Bar a kdzpontilag kiadott irodalom kiemeli, hogy
az életkor szerinti homogén csoportok szervezési szempontbél elénydsebbek lehetnek, hiszen
a gyermekek kézotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban is komplex feladat,
(nem zarjuk ki lehetdségét, de) a Kislangi Mini Boles6de tudatos pedagdgiai megfontoldsbdl
két allando, vegyes kordsszetételd csoportja (Katica és Pillangd) biztositja ezt a stabilitdst, amely
elengedhetetlen a biztonsagos ktddés és a kiszdmithatd kérmyezet kialakitdséhoz.

Bolcsédénkben a csoportok dsszetételének kialakitdsakor nem az életkor az els8dleges szempont,

hanem a gyermek egyéni fejlédési titemének figyelembevétele. Ezzel a szeml€lettel természetesen

vegyes kort csoportjaink alakulnak ki, amelyek struktdrdja 6sszhangban van alapvetd, csalddias
nevelési filozofiankkal. Hisziink abban, hogy ez a rugalmas megkézelités teszi lehetdvé, hogy:

e FErositi a csaladias kozosséget: Olyan természetes krnyezetet teremt, amely hasonlit a csaladi
vagy a szélesebb rokoni kérhdz, ahol a gyermekek kiilonbézd kort tdrsakkal vannak egyiitt.

o FElbsegiti a kilesonds tanulast és a fejlédést: A kisebb gyermekek a nagyobbaktél tanulnak
utdnozassal, mig a nagyobbak felelsségteljes gondoskoddva és segitévé érzik magukat, ezzel
erésitve dnbizalmukat és tarsas készségeiket.

e Gazdagitja a tarsas interakciokat: A gyermekek gazdag és valdsaghii tarsas kdrnyezetben,
a mindennapi élethez hasonldan kiilénbsz6 kort tarsakkal valé interakcidban gyakorolhassak
tarsas készségeiket, rugalmassagulkat.

Célunk, hogy a csoportok tudatos pedagégiai vezetésével olyan inkluziv és tdmogaté kézosségeket

teremtsiink, ahol minden gyermek megtalalja a szdmara megfelelé kihfvasokat, inspirciot és

elfogado biztonsagot.
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8.2. Napirend

A jél szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend biztositja a kisgyermekek igényeinek
és sziikségleteinek kielégitését, megteremtve a nyugodt, kiszamithaté és folyamatos gondozas
feltételeit. Ez alapvetéen hozzdjarul a biztonsagérzet kialakitdsdhoz, a kiszdmithatdsdghoz, €s
lehetdvé teszi az aktivitast és az dnalldsodast. Egy ilyen, optimalis koriilmények kozott megélt
napirend segiti abban, hogy a gyermek a mindennapi tevékenységeket jokedvvel €s Srommel
vegye.

A napirenden beliil az egyes gyermekek egyéni igényeit ugy kell kielégiteni, hogy a csoport
életében egyben 4ttekinthetd rendszer is megmaradjon. A gyermekek igy tdjékozddhatnak
a varhaté eseményekrdl, mikdzben a felesleges varakozasi idé kiiktatasra keriil. Ez egyben
a csoport bels§ nyugalmét is biztositja. A napirendben kellé idét kell biztositani a min8ségi
gondozdsi tevékenységekre és a szabad jatékra. Célunk, hogy a bdlcsédei napirend és a gyermek
otthoni életritmusa 6sszhangban legyen, harmonikusan egészitve ki egymadst.

A napirend kialakitas4t alapvetSen meghatdrozza a gyermekcsoport fejlettségi szintje, €életkori
Osszetétele és  szilkségletei. Emellett szabalyozd tényez6k az évszakok, az id8jaras,
a csoportlétszam €s tovabbi kornyezeti feltételek. Ennek megfeleléen a napirendet csoportonként
és évszakonként a kisgyermeknevel8k készitik el. A napirend sikeres megvaldsitdsanak
alapfeltételei a személyi allanddsdg (,sajat kisgyermeknevelé”-rendszer), a megfeleld targyi
feltételek, a j& munkaszervezés, a bdlesédei dajkaval valé Osszehangolt munka, valamint

a kisgyermekek otthoni életének és életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

A Kislangi Mini Boleséde napirendje

A fenti elvek alapjan kidolgozott, tipikus napirendiink vézlatos felépitése az alabbi.
Fontos hangsulyozni, hogy ez egy rugalmas keret, amely a gyermekek aktudlis igényethez és
a nap adta lehetdségekhez (pl. idéjaras) alkalmazkodik.

IDOPONT TEVEKENYSEG

A gyermekek folyamatos érkezése, atdltozés utin kézmosds a sziildvel,
aki bekiséri a szobdba a gyermeket. Szabad --jatéktevékenység
a kisgyermeknevel8vel.  Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas.
WC hasznalat, kézmosas.

6:30 - 8:00

Kézmosas utdn a gyermekek asztalndl {ilve reggeliznek, csalddias,
8:00 - 8:30 oldott 1égkérben, a nevelék folyamatosan segitik 6nallésodési torekvéseiket.
Reggeli utan sziikség szerinti kézmosas.

Szabadjaték a szobdban, jatszokertben, pelenkacsere, lemosas, WC haszndlat,

8:30-9:30 . .
kézmosas.

9:30 -9:45 Tizorai
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Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosas.
9:45 - 11:00 Tervezett jatéktevékenység kezdeményezés, idGjards fliggvénycben
késziilédés a szabad levegbre. Szabadjéaték a jatszékertben, vagy a szobaban.

Jatszokertbdl valé bejovetel, pelenkacsere, lemoséas, WC hasznélat, kézmosas,

11:00 - 11:30 jaték a szobdban.
11:30 - 12:00 | Ebéd

12:00 - 14:30 | Alvas, pihenés.

Ebredés utdn pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosas,

14:30 - 14:45 szabadjaték a szobaban.
14:45 - 15:00 | Uzsonna, sziikség szerint mosakodas.

Szabad  jatéktevékenység a  szobdban vagy a  jatszdkertben,
15:00 - 17:00 1 . e AL g , . . .
a sziilé megérkezéséig, a sziil6k rovid tajékoztatasa a napi eseményekrol.

A napirendiink biztositéka a nyugalomnak és a kiegyensilyozott csoport- és bdlcsddei €letnek.

A csoportok napirendjét elhelyezziik a csoportszobakban, hogy mind a sziil8k, mind a gyermekek

szémara attekinthet6 legyen.

9. A csaladok tdmogatasanak mdédszerei és lehetGségei

A bolesbdei nevelés-gondozas egyik alapvetd célkitlizése a csaladok tdmogatdsa, partnerei
eréforrdsainak felismerése és megerSsitése. Ez a megkozelités hozzdjarul a csaldd szocializacios
funkciéjanak teljesebb kibontakozdséhoz, és szilard alapot biztosit a gyermek egészséges testi,
lelki és szociélis fejlddéséhez. Elveink kozéppontjdban a csalddi nevelés elsddlegessége és
a bolcsédei ellatds arra valé épiilése 4ll. A hatékony egytittmiikodés érdekében a kapcsolattartds €s
tajékoztatas kiilonboz6 formdit alkalmazzuk parhuzamosan, mindegyik sajitos szerepének
elismerésével. A sikeres egylittm{ikodés alapja a boles6dén beliili szoros kapcsolat.
A kisgyermekneveld és a blesédei dajka naponta tdjékoztatja egymést a csoportban foly neveld-

gondozé munka eredményeirdl, és kozdsen egylittmiikédve szervezik az tinnepi alkalmakat.

9.1. Csaladlatogatas

A csalddlatogatds célja a kapcsolatfelvétel a csaldddal, a kisgyermek és sziilei otthoni
kérnyezetben torténé megismerése. Az els6 latogatésra a beszoktatds megkezdése el6tt, a gyermek
ébrenléti idején keriiljén sor. Ez a forma lehet6séget nyujt a sziilé szamdra a bélcs8dei életrdl valo
bdvebb informalédasra, a kisgyermeknevelk megismerésére, és kulcsszerepet jatszik a bizalmi

kapcsolat megalapozasaban, ami a késébbi sikeres egytittm{ikodés alapfeltétele.
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9.2. Sziilovel torténo fokozatos beszoktatas (adaptacio)

A fokozatos beszoktatds a csaldddal vald egyiittmiikddésen alapul. A sztlé vagy mas csalddtag

jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek, segiti az érzelmi kotddés kialakuldsat a nevel6vel, és

elbésegiti a gyengéd dtmenetet az 4j kdrnyezetbe.

A folyamat elére megtervezett titemterv szerint zajlik, legfeljebb két hétig tart, de egyéni igények

és reakciok figyelembevételével rugalmasan alakithatd. A beszoktatast megeldzi a csalddlatogatas,

és lehet6séget biztositunk a gyermek kedvenc targyanak hasznélatara. A folyamat sordn a nevel6

tovabb épiti a bizalmat a sziil6vel, tajékoztatast ad a bolcsédei nevelés tartalmairdl és

a gyermekfejl8dés sajatossagairdl. A beszoktatdst a gyermek sajat kisgyermekneveldje végzi, egy

nap maximum egy gyermek beszoktatdsa torténik. Minden gyermek szdmdra lehetséget

teremtiink a biztonsdgot add kedvenc targy (pl. plissallat, takard) behozataldra, amely

a nap folyaman is a kézelében van.

A folyamat részletesen:

1) Az elsé héten a hangsily a személyi és tdrgyi kornyezet megismerésén, valamint
a bolcs6dében torténd a gyermek sziikségleteinek (etetés, altatas) kielégitésén van, amit eleinte
a sziil§ végez. [gy a gyermek a biztonségos tdmaszénal, a sziil6jénél fogva ismerkedik meg
az 0j helyzettel. A kisgyermeknevelé ebben a szakaszban megfigyeld, érdeklddd és kivaro.

2) Koriilbeliil 4-5 nap mulva a nevel6 a gyermek reakceidit figyelembe véve fokozatosan atveszi
a sziil6t6él a gondozasi tevékenységeket, mikdzben a sziil6 tovdbbra is jelen van.

3) Amasodik héttél a gyermek egyre tobb id6t tolt a sziild nélkiil a bolcsédében, amig a masodik
hét végére az egész napja a bolcsédei élet ritmusara hangolodik.

Ez a modszer lehetévé teszi a legkiméletesebb elvalast, és azt, hogy a gyermek biztonsagban

érezze magat. A sziil6k kozvetlentil megismerhetik a bélcsédei munkat, a neveldi magatartast €s

az alkalmazott mddszereket.

9.3. Napi kapesolattartas

A napi kapcsolattartdas célja a rovid, kolesonds informélas a gyermek érzelmi allapotéardl,
hangulatardl és a napi torténésekrdl. A reggeli atvételkor a neveld érdeklédik a gyermekkel
kapcsolatos fontos események irant, délutdn pedig a sziilét tdjékoztatja az aznapi programrol.
Az interakcidt pozitiv hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerten tdjékoztatunk.

Ez a formalis és informadlis kommunikacié formalja a kapcsolatot, erdsiti a bizalmat és lehet8séget

ad az azonnali egyeztetésre.
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9.4. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a gyermek fejlddésérdl szolé részletes, kdlesonds tdjékozddast, vagy
bonyolultabb nevelési kérdések koézds megvitatisat szolgdlja. Kezdeményezheti a sziild,
a kisgyermeknevelé vagy a fOigazgatd. Az egyéni beszélgetések elbre egyeztetett idépontban
torténnek. A szakmai kompetencidn tilmend kérdésben mds szakember (pl. védénd, orvos,

csaladsegité stb.) bevondasara kertilhet sor.

9.5. Sziilécsoportos beszélgetések

A sziil6csoportos beszélgetések tematikus taldlkozdk, amelyeket egy nevelési évben legaldbb
harom alkalommal szerveziink aktudlis nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket
a kisgyermeknevel8k vezetik, partneri viszonyra épitve. A résztvevék szdmdara lehet8séget

nytjtanak a tapasztalatok megosztdsdra, a sziil6i kompetencia erdsitésére és a sajat

viselkedésrepertoar bévitésére.

9.6. Sziil6i értekezlet

A sziildi értekezlet célja a sziildk A4ltaldnos és csoportspecifikus tdjékoztatdsa, valamint
a gyermekeket érintd, kozdsen meghozandd dontések elékészitése. Egy nevelési évben 2-3
alkalommal tartunk sziil6i értekezletet (a beszoktatds elbtt, az azt kdvetéen és a mésodik félév
soran), de kiilonleges esetekben rendkiviili értekezlet is Gsszehivhatd. Az elsd értekezleten
ismertetjiik a hazirendet, a dokumentumokat, a blcsédei mindennapokat és a beszoktatds menetét,
valamint a napi bélesédei élet fontosabb szabélyait. [tt mdd van rd, hogy megismerkedhetnek
a sziilék gyermekiik kisgyermeknevel8jével. A bdlesddei csoportunkban a  hézirend
az elsé csoportos sziildi értekezleten ismertetésre keriil, valamint mindenki 4ltal jéI [athatd helyen
ki van fliggesztve. A hdzirend a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba. A médsodik és harmadik

értekezlet a beszoktatas utani tapasztalatokrol, illetve az dvodai beiratkozdsok el8készitésérdl sz4l.

9.7. Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatds kiegésziti a személyes kapcsolattartdst. Ide tartoznak az irdsbeli
tajékoztatdk (pl. tizendfiizet), a hirdetétablak, a honlap, a szérdlapok és a kozdsségi média
feltiletek. A falinjsdgon megjelenik a heti étlap, a hdzirend, a programok és egyéb, az elldtast érint8
fontos informacio, amely a gyermekek elldtdsat és az intézményi életet érinti.

Falitjsdgon: a gyermekdltézékben, a tdblakon elhelyezett informacidkkal tdjékoztatjuk
a sziiléket, a bdlesddei csoportunkat érintd fontosabb hirekrdl, az aktualis eseményekrél, melyek
mindegyike szintén a t4jékoztatds, informéciéadds, kapcsolatépités, fenntartas és segitségnyijtas

jegyében zajlik. Itt kertil elhelyezésre a béleséde hazirendje, az intézményrendszeriinkdn beliili és
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kiviili segit8 szakemberek elérhetdsége, gyermekjogi képviseld elérhetdsége, intézményi térités
dfjak Ssszege, a heti étlap, befizetések idépontja, a nevelési év rendje és minden egy¢b aktualis

informd4cio, ami a gyermekek ellatasat érinti és segiti.

9.8. K6zos programok a csaladokkal

A csalddokkal szervezett kozds programok, egylittjdtszasok €s linnepségek pozitiv
érzelmi tobbletet adnak mind a gyermekeknek, mind a sziil6knek, mind a nevelSknek.
Ezek a kozos élmények meghitté és szorosabbd teszik a csaldd és a boleséde kapesolatat,
clésegitve a bizalom és a kozosség érzetének elmélyiilését. Az egy-egy linnepldr szervezése soran

az egy csoportban dolgozék egyiittmiikddése dontéen hozzdjarul az tinnep siker¢hez.

9.8.1. Unneplésiink alapelvei:

e A gyermek kozéppontban: Minden rendezvényt a gyermekek életkori sajitossagainak ¢s
igényeinek megfeleléen szerveziink. A nyomés és a thlzott elvardsok nélkiili,
sromteli részvétel a legfontosabb célunk.

o A jaték és az élmény els6: Az linnepeket jatékos formaban, érzéki élményekkel teli
tevékenységekkel kozelitjiik meg. A cselekvés, a zene, a mozgés és az alkotds 4ll el6térben.

o Hagyomanyapolds onkéntes formaban: A magyar és egyctemes népi hagyomanyolk,
tinnepek szellemiségét a gyermekek szdmdra érthetd, jatékos formdban juttatjuk el.
Részvétel minden esetben onkéntes.

o Kozosségépités: Az finnepek eclsédleges célja a csoport koézosségének megersitése,
a gyermekek 6nbizalménak novelése ¢és a csalddokkal valé kapesolat mélyitése.

9.8.2. A bolcsddei év iinnepei és programjai:

Az év ritmusit kévetve szdmos alkalom adddik {inneplésre ¢és egyiitt toltstt id6re.

Jellegzetes programjaink kozott megtalalhatok:
> Oszi természeti anyagok gy(jtése

Mikulds (mesélés, kizds éneklés, Mikulds latogatasa)

Kardcsonyi meghitt hangulata nap (énekek, ajandék a csoportnalk)

Farsangi maszkabal és mulatsag

YV V V V¥V

Husvét (versek, nyuszi varas)
» Gyermekhét
A programok szervezésének jellemzdi:
e A programok rdvidek, jatékosak, és a gyermekek aktiv részvételét biztositjak.

o Hangsulyt fektetiink a meghitt hangulatra, a zenére, a k6zos éneklésre és a mozgésra.
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e A csalddokat kiilonbdz8 formdkban (kozds alkotds, éneklés, eldkésziiletek) igyeksziink

bevonni.

o A sziilbkkel elézetesen egyeztetjiik a részleteket, és figyelembe vessziik véleményiiket,

javaslataikat.

9.9. Az ellatas igénybevételének tajékoztatasa és adminisztracids folyamata

Az ellatas igénybevételének lehetdségeirdl a sziilék tdjékozddhatnak a fenntarté honlapjan,
szérélapokbol a hazi gyermekorvosi rendeldben, a védoéndi fogadd drdkon, csalddsegits- és
gyermekjo6léti szolgdlatnal, valamint minden év aprilisdban a Nyilt napokon.

Bolesédénkben a beiratkozas utdni felvétel soran az ellatasrol a sziilk tdjékoztatast kapnak széban
¢s irasban (hdzirend, szérolap).

A tajékoztatas tartalmazza az ellatds tartalmat és feltételei, az intézmény altal vezetett és az adott
gyermekre vonatkozd nyilvantartdsokat, valamint az azokba térténé betekintés médjét, a csalad és
a bolcsdde kapesolattartdsanak formait, a hazirendet, a panaszjog gyakorldsdnak mddjat, jogokat
és az érdekképviselet miik5dését, az érték és vagyonmegdrzés médjét, a fizetendd személyi téritési
dijat.

A tdjékoztatdst kivetden az ellatdsra jogosult gyermek térvényes képviseldje megallapodast kot
az intézménnyel. Ebben nyilatkozik, hogy az éltala megadott személyes adatok a valdsdgnak
megfelelnek, és ha abban viéltozds 4ll be azt koteles jelezni. A megallapodés alairdsaval igazolja,
hogy a tajékoztatast megkapta.

Fontos szdmunkra, hogy a sziikséges informdacidk eljussanak az elldtasunkat igényld csaladokhoz.

A tdjékoztatdst széles kdrben probéljuk rendszeresen eljuttatni.

10. A bolcsdde kapesolatrendszere a tagabb kornyezettel

A Kislangi Csicsergd Mini Boleséde szdmdra a tagabb kdrnyezettel valé kapesolattartds nem
csupan formalis kotelezettség, hanem a mindségi ellatds €s a helyi kozdsségbe val6 szerves
bedgyazottsdg alapkdve. A szakmai munka folyamatos fejlddését, a tudasmegosztdst és
a jo gyakorlatok elterjesztését a bolcsddei elldtdst nyujtd intézmények kozoiti szoros
egylittmUikddés elbsegiti. A kompetenciahatdrok kolesonds tiszteletben tartdsival kooperativ
kapcsolatokat dpolunk mindazokkal a tarsintézményelkkel és szakemberekkel, akikkel a csalddok

kapcsolatba keriilnek, vagy akikkel a kapcsolat a gyermek egészséges fejl6dése és fejlesztése

érdekében sziikséges.
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10.1. Egyiittmiikodés az 6vodaval — a zokkenémentes Atmenet érdekében

Az 6vodai nevelés a bolesédei gondozas-nevelés utdn fontos fejlddési 1épesd a gyermek €letében.
A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdéde és Konyha tdbbeélt intézményen  beliili
egylittmiikédés kiemelt elénnyel bir a zavartalan dtmenet szempontjdbol. Célunk, hogy
a gyermekek pozitiv élmények Utjn, biztonsdgban ismerkedjenck meg az 6vodai vilaggal.

Ennek érdekében:

a) Szakmai programok ismerete: Ismerjik az 6voda Pedagdgiai Programjat,
az 6vodapedagbgusok pedig ismerik a mi Szakmai Programunkat. Ez a k&lcsdnds ismeret
biztositja a nevelési folyamatok sszhangjat.

b) Kolesonods latogatasok: Az 6évodapedagdgusok szamara lehetdséget biztositunk, hogy
t8bbszor meglatogathassak a csoportjukba jelentkezd kisgyermekeket bolesédei tevékenység
kozben. Ez eldsegiti a személyes kapcsolat kialakuldsat és a gyermek kordbbi megismerését.

¢) Atadas-atvétel: Az 6voddba 4tmend gyermekekrdl rovid szdbeli tdjékoztatét adunk
az 6vodapedagbgusoknak. Ezzel segitjik a gyermek gyorsabb beilleszkedését,

az 6vodapedagégusok pedig alaposabban felkésziilhetnek a fogaddsukra.

10.2. Egyiittmiikodés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal a jelzérendszerben

A Kislangi Csicsergd Mini Béles6de, mint gyermekjoléti alapellatést nyjté intézmény, a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 9. §-dnak megfelel8en, a gyermekek védelmét szolgdld jelzOrendszer aktiv
és felelds tagja. Célunk, hogy a mindennapi munkénk sordn észlelt minden olyan kérilményt,
amely a gyermek testi, értelmi, erkdlesi és érzelmi fejlédését veszélyezteti, a rendeletben régzitett

eljardsrend szerint jelezziik és kézosen dolgozzunk a megoldéasan.
10.2.1. A bolcsdde szerepe a jelzdrendszerben

o Jelzési ktelezettség: Az intézmény kételes jelzést tenni a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat
felé, ha a gyermek béntalmazdsédra, elhanyagoldsdra vagy a 11/A. §-ban felsorolt kiemelt
veszélyeztetd okra (pl. nem baleseti eredet(} sériilés, stlyos alultdplaltsag, kotelezd védboltas
beaddsdnak megtagaddsa stb.) utalé korlilményt észlel.

e Proaktiv egyiittmiikdés: Tobb mint egy formalis jelz6hely. Rendszeres kapcsolatot tartunk
a Szolgélattal, hogy a gyermekek és csalddjaik életkdriilményeit figyelemmel kisérjiik, €s
a problémak még korai stddiumaban megel6z6 intézkedéseket kezdeményezziink.

o Esetmegbeszélések és konferenciak részvétel: A bélcsdde szakmai vezetdje vagy megbizott
munkatdrsa részt vesz a Szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken és esetkonferenciakon
(9. § (1) i) és ) pont), hogy szakmai ismereteinkkel hozzajaruljunk a gyermelkkel kapesolatos

probléma megoldésdhoz.
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10.2.2. A veszélyeztetett gyermekek gyakorlati tdmogatdsa

e Azonnali felvétel: Rendkiviil nehéz csalddi helyzetben, a Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat
igénye alapjén, a gyermek érdekében azonnali bolesddei felvételt biztositunk. Ez hozzdjdrul
a gyermek biztonsagos és stabil kdrnyezetben torténd elldtdsahoz, mikozben a csaldd megkapja
a sziikséges segitséget.

o Szolgaltatasok kozvetitése: A csalad- és gyermekjoléti szolgdlat 16. §-a alapjn
egyiittmiikodiink a Szolgalattal a csalddok olyan szabadidés, kozosségi vagy esélyndveld
programokhoz (16. § (1) a) pont és (3) c) pont) valé eljuttatdsiban, amelyek a hatranyos
helyzetiik miatt egyébként nehezen érhetbek szdmukra.

o Informaciéesere és titoktartds: A kapcsolattartds soran a Il. §-nak megfeleléen
a legmagasabb fok( titoktartdst biztositjuk. A jelzéssel érintett személy szdmara nem

biztosithatd betekintés abba az iratrészbe, amelybdl a jelzd személye vagy intézménye

kovetkeztethetd.
10.2.3. A gyermekvédelem mindenki feladata

Kiemeljiik, hogy a gyermekvédelem a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 9. § (1) bekezdése alapjan
minden bolcsédei dolgozd kozds feleldssége. Munkatdrsainkat folyamatosan képezziik
a veszélyeztetettségi jelek felismerésére és a helyes eljardsmodra. A bdleséde nem csupan
egy nevelési/szolgaltatd intézmény, hanem a gyermekjoléti rendszer egyik alapveté orszeme,

amely aktivan jarul hozz4 minden gyermek szdmdra a biztonsagos €s egészséges felndvéshez.

10.3. Gyermekvédelmi program

A Kislangi Csicsergé Mini Bolcs8de etkotelezett a gyermekek jogainak és biztonsdgdnak védelme
mellett. Gyermekvédelmi tevékenységiink alapjat az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol, valamint a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet képezi.

10.3.1. A gyermekvédelmi program célja és feladatai
A bdlcséde gyermekvédelmi tevékenységi korének {6 feladatai:
o Jogszabalyi keretek biztositasa: A gyermekvédelmi jogszabdlyok ismertetése, betartdsa ¢s

betartatasa.

Szocidlis feltételek megteremtése: A gyermekek szocidlis feladatainak feltételeinek

biztositasa.

o Prevenci6: Megelz6 intézkedések kidolgozasa és alkalmazisa, prevencids megolddsok és

javaslatok.

e Egyéni megkozelités: Egyéni bandsmdd hatékony alkalmazésa a gondozdsban-nevelésben.
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o Szakmai egyiittmiikodés: Szoros kapcsolattartds a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal,
a védénokkel és a Pedagdgiai Szakszolgalattal.

e Jelzérendszer miikodtetése: Veszélyeztetettség esetén a jelz8rendszer hatékony mikddtetése,

jelzés a Gyermekjéléti Kézpont felé.

o Beszamolas: Eves beszamol6 készitése a gyermekvédelmi feladatokrol.
10.3.2. A gyermekvédelmi tevékenység gyakorlati megvaldsitasa

A gyermekvédelmi program a mindennapi munkéban a kvetkezdképpen valosul meg:

e Rendszeres képzések a munkatarsak szamdra a gyermekvédelmi ismeretekrdl;

e A gyermekek biztonsidgos kdrnyezetének megteremtése és folyamatos monitorozasa;
e Proaktiv egyiittm{ikddés a csalddokkal a problémak megelézése érdekében;

e A veszélyeztetett helyzetek korai felismerése és megfeleld szakmai intézkedések.

10.4. Egyiittmiikodés az egészségiigyi intézményekkel

Célunk az egyiittm(ikddés a védéndvel és a haziorvossal az egészségligyi szokdsok ¢és
az egészséges életmdd kialakitidsaban, Kapcsolatunk kiterjed a védéndi bejardsok lehetdvé tételére
a bdles6dénkbe (ami tajékozddason és tapasztalateserén alapul), a csalddldtogatashoz kapesolddd
konzulticidkra, az év kdzben felmertils akadalyok egyeztetésére és a haziorvossal valé folyamatos

egylittmiikddésre. A bolesddében az egészségvédelem és a prevencid hangsulyos szerepet kap.

10.5. Kapcsolatok egyéb intézményekkel és szervezetekkel
10.5.1. Pedagbgiai Szakszolgdlattal valé egyiittmiikodés a korai fejlesztés és gondozds keretében

A Kislangi  Csicsergd Mini  Béles6de, mint gyermeket gondozéd  intézmény,
a 15/2013. (II. 26.)) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése értelmében aktivan egytittmtkddik
a Pedagdgiai Szakszolgdlattal azon gyermekek korai fejlesztésének é&s gondozédsdnalk
biztositdsdban, akik b&lcsédei nevelésben részestilnek, és akiknél sajatos nevelési igény vagy
fejlesztési sziikséglet merdl fel.

A bolesdde gyakorlati szerepe és kitelezetiségei:

a. Korai észlelés és jelzés: Pedagdgusaink kiemelt figyelmet forditanak a gyermekek
fejlédésének nyomon kdvetésére. Ha a megfigyelések alapjan valamely gyermeknél fejlédési
eltérést, lemaradast vagy sajatos nevelési igényt sejtenek, a 13. § (2) bekezdés db) pontja
alapjan — a sziilé egyetértésével — kezdeményezziik a gyermek szakértdi vizsgdlatdt
a Pedagogiai Szakszolgdlatnal.

b. A fejlesztés helyszineként valé miikodés: A rendelet 4. § (3) bekezdése értelmében,

ha a gyermek bolcsdei nevelésben részestil, és szakértdi bizottsdgi vélemény alapjan korai
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fejlesztésre és gondozésra jogosult, a fejlesztést — amennyiben a feladat ellatdséhoz sziikséges
feltételek biztositottak — az intézményiinkben, a bslesédében kell ellatni. Ez azt jelenti, hogy
biztositjuk a fejlesztd szakember (pl. gydgypedagégus, logopédus) szdmdra a helyet és
a feltételeket a fejleszté foglalkozasok lebonyolitdsahoz.

c. Szakmai egyiittmiikodés és tandesadas: A Pedagdgiai Szakszolgélat szakemberei a 4. § (3)
bekezdés alapjan nemcsak a sziild, hanem az adott gyermekkel foglalkozd
kisgyermeknevel8nk szdmara is tandcsadast biztositanak. Ezt a kapesolatot aktivan tiplaljuk,
hogy fejleszté-neveld munkéank minél hatékonyabb legyen, és a fejlesztési célok a mindennapi
bolcsddei életbe is integralodjanak.

d. Egyéni fejlesztési terv (EFT) megvalésitisa a fejlédési napléban: A bdlesddei csapat
egyiittmikodik a fejlesztd szakemberrel a szakértdi bizottsagi vélemény alapjan kidolgozott
egyéni fejlesztési terv (5. § (1) bekezdés) megvaldsitdsaban, és hozzdjdrul a gyermek
fejlédésének dokumentaldsdhoz.

e. Rugalmas idSkeret biztositasa: Biztositjuk, hogy a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek a szakért8i bizottsdg altal meghatdrozott, 4. § (6) bekezdésben rdgzitett minimalis
heti idékeret (0-2 éves korban legaldbb heti 1 ora, 3-4 éves korban legalabb heti 2 4ra)
betartdsdval részesiilhessenek a fejlesztésben.

Célunk, hogy a Pedagdgiai Szakszolgalattal kialakitott szoros, folyamatos partnerség révén
minden olyan gyermek szdmdra gyors, szakszerll és hozzaférhetd fejlesztést biztositsunk,

akinek fejlddéséhez ez a timogatés sziikséges, ezzel is hozzajdrulva a leheté leghatékonyabb
inkliziéhoz és a gyermek optimalis fejlédéséhez.
10.5.2. Fenntarté (Kisldng Kozség Onkormdnyzata)
A fenntartéval folyamatos kapcesolatot tartunk, amely az ellendrzés, a gazdalkodds, a szakmai
munka eredményessége, valamint a Szakmai Program és Hazirend jovahagydsa teriiletére is
kiterjed. A kapcsolattartds formdi a szébeli tdjékoztatds, irdsbeli beszémoldk és egyeztetd
értekezleteken vald részvétel.
10.5.3. Kormdnyhivatal és Népegészségiigyi Hatosdg
A bolesédénk miiksdése szorosan kapesolddik a helyi (jarasi) Korményhivatal két szakigazgatdsi
agahoz:

1. Szocialis és Gyamiigyi Osztaly:

> Feladat: A gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok elldtdsa, a szakmai feliigyelet

gyakorlasa.
> Egyiittmiikodésiink alapja: A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, amely a gyermekjoléti

intézmények szakmai feladatait és miikodési feltételeit szabalyozza.
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2. Népegészségiigyi Feladatkor (korabbi ANTSZ):
> Feladat: A kozegészségiigyi és taplalkozds-egészségiigyi eldirdsok betartdsanal hatdsagi
ellenérzése.
> FEgyiittmiikodésiink alapja: 3 kulcsfontossagt rendelet:

A. A 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan ellendrzik a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozds-egészségligyi elbirdsaink betartdsat (pl. étrend, tiltott élelmiszerek,
személyi feltételek).

B. A15/1998. (IV. 30.) NM rendelet és a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet alapjan ellendrzik
az intézmény egészségiigyi feltételeit, valamint a dolgozdk munkakéri és személyi
higiénés alkalmasséagi vizsgalatainak rendjét.

C. A 18/1998. (VI. 3) NM rendelet alapjan feliigyelik a fert6zé betegségek
megeldzéséhez kapesolddd intézkedéseinket, kiilonds tekintettel a kovetkezdkre:

a. Véddoltasok: A gyermekek oltdsi statuszanak nyilvantartdsa és a hidnyzd oltdsok
potlasara valo sztonzés.

b. Jarvanyiigyi védekezés: Egylittmtikodés a hatdsdggal jarvanyveszély vagy
fert6z6  betegség  esetén  (pl.  jelentési  kotelezettség,  elkiilonités,
a mikodés felfliggesztésére vonatkozd hatdsdgi utasitdsok végrehajtdsa).

c. Egészségiigyi kartevék elleni védekezés: A rendeletben eldirt negyedéves
tetvességi vizsgdlatok szigorti végrehajtdsa, valamint a csotanyok, legyek és
ragesalok elleni tervezett és rendszeres irtasi program.

E szervezetekkel fenntartott folyamatos és konstrukt{v kapesolatunk biztositja, hogy bdlcsddénk
minden tekintetben — a szakmai gyakorlattél az épiileten és az étkeztetésen 4t egészen
a munkavégzés egészségiigyi feltételeiig és a jarvanyok elleni védelmen keresztiil — megfeleljen
a jogszabalyi el6irdsoknak, ezzel is garantdlva a rank bizott gyermekek biztonsdgos és egészséges
kornyezetét.

10.5.4. Civil szervezetek és partnerek: tuddsmegosztds és kozosségepiteés

Bolesédénk aktivan épiti kapesolatait a szakmai tarsadalommal €s a civil szféra eréforrasaival,
mert hisziink abban, hogy egyiittm{ikddésen keresztiil nyujthatjuk a legjobb szolgéltatdst
a gyermekek és csalddjaik szamara.

1. Magyar Bolcsodék Egyesiilete (MBE)

Kapcsolattartds: mbemodszertana@gmail.com | +36 1 793 8485

Egyiittm(ikddés: Rendszeres részvétel az MBE szakmai férumain és tovabbképzésein.
A szakmai haldzat részeként cseréljiik tapasztalatokat mas bdlesddékkel, és kapunk tdmogatést

szakmai kérdésekben, projektpélydzatokhoz.
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2. Helyi civil partnerek
Kislangi Ifjuasagért Egyesiilet: A telepiilésen aktiv egyesiilettel koz8s programokat
(tinnepi vésérok, csalddnapok) szerveziink, erdsitve a helyi kozosséget és a csaladok bevondsat.

A partnereinkkel valé kapesolat biztositja, hogy szakmailag naprakészek ¢és innovativak

maradjunk, mindez a gyermekeink érdekében.

11. Mindségi munkavégzés, a nevelémunka belsé- és Kiilsd ellendrzése

A Kislangi Csicsergé Mini Boleséde elkdtelezett a folyamatos szakmai fejlédés és a mindségi
nevelés-gondozés mellett. Mindségnek tekintjiik a nevelési-gondozasi munka azon jellemz8it €s
sajatossagait, amelyek az életkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfelel8 bandsmadot,

az clhelyezett gyermekek egészséges fejlédését és a gyermekkdzpontusagot biztositjdk.

11.1. A minéségi munkavégzés feladatai

A min8ség megteremtése és fenntartasa érdekében a bdlesdde a kévetkezd feladatokat 4llitja maga

elé:

o A boleséde miksdését szabdlyzo dokumentumokban foglaltaknak megfelelé munkavégzés
(alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bdlcsSdet gondozés-nevelés szakmai

szabdlyai, belsé szabélyzatok).
o Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacioja.

o A sziilék elvérdsainak megismerése, kompetencidjuk biztositdsa, 0j egylittmiikédési formdk

keresése.
e A miikodés targyi feltételeinek javitasa érdekében pdlydzati lehet8ségek keresése.

A dolgozék érdekeltté tétele a minSségi munkavégzésben: értékelési és jutalmazasi rendszer

kidolgozésa.

11.2. Bels6é mindségbiztositas és ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bilesédében folyd nevelés-gondozas hatékonysaganak

nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.
o A bolesddei csoportban dolgozdk munkdjét legaldbb évente egy alkalommal értékelni kell.

o Az ellen8rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van arra frdsban

dszrevételt tenni.

o A sziilsi elégedettséget évente sziil6i elégedettségi kérddiv formajdban mérjik.
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11.3. Kiilso ellenorzések

A bdlesdde mlikodése szamos kiilsé szerv ellenérzésének is ald van vetve:

o A fenntartd évente egy alkalommal atfogé ellendrzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja alapjan.

e A bolesdde egészségligyi tevékenysége tekintetében a hatdsagi ellendrzést a népegészségligyi
feladatkorében eljard varmegyei kormanyhivatal végzi.

e A népegészségligyi feladatkdrében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatal feladata ellatdsa
érdekében kozremUkodésre felkérheti a gyermekek napkdzbeni ellatdsa tekintetében
a boles6dei moddszertani szervezetet vagy az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékben szerepld bolesédei ellatds, csecsemo- és kisgyermekgondozas-, nevelés vagy

gyermekek napkdzbeni elldtasa szakteriiletre bejegyzett szakértot.

12. Szakmai dokumentacio

A dokumentacid vezetésének elsédleges célja a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése,
a tudatos pedagdgiai munka megalapozdsa, a csalddokkal vald partnerségi kapcsolattartas és

a szakmai munka értékelése. A dokumentdcié nem a gyermekek mindsitésére szolgal.

12.1. A dokumentici6 vezetésének alapelvei

A dokumentacid vezetésénél a kovetkezd szempontok érvényesiilnek: targyszertség, hitelesség,
rendszeresség és folyamatossag. A dokumenticid készitése sordn kiemelt figyelmet forditunk
a gyermekek biztonsagérzetére és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra. A sziilok

tajékoztatast kapnak a dokumentaciorol, és kéréstikre betekinthetnek a sajat gyermelkiik adataiba.

12.2. A vezetett dokumentumok

A kisgyermeknevel6k altal vezetett alapveté dokumentumok a kévetkezdk:

12.2.1. Csoportnaplo

A bolesddei csoportnapld napi vezetése kotelez6. A napld a nevelés-gondozés feladatainak
tervezését €s értékelését, valamint a gyermekcsoport napi életének fObb torténéseit rogziti.
Tartalmazza a csoportba felvett gyermekek nevét, a megjelent és hianyzéd gyermekek

nyilvantartasat, valamint minden olyan eseményt, amely az egyes gyermekek vagy a csoport életét

befolydsolja. A kisgyermekneveldk kotelesek naponta és miszakonként bejegyezni
az eseményeket; utélagos dokumentalds nem megengedett.
12.2.2. Gyermekfejlodesi dokumentdcio (bdlcsodei tovzslap és fejlodési napld)

A gyermekfejlddési dokumentdcid a gyermek egyéni fejlddési folyamatat kdveti nyomon.

A bolesddei torzslap a gyermek felvételével indul, és a bolesédébdl vald kimaraddsaval zarul.

72




Kislangi Csicserg6 Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szakmai Program 2025-2030

Tartalmazza a gyermek és sziil6k alapadatait, valamint az egészségligyi és fejlédési adatokat
(anamnézis, oltasok, fert8z6 betegségek, fejlédési tablak, percentilis tablak).

A fejlédési naplé a gyermek bolesddei élete sordn a fejlddésének éllomasait r8gziti.
Az elsd bejegyzés az elsd talalkozaskor késziil, melyet a csalddlatogatds és a beszoktatas idejére
vonatkozé bejegyzések kdvetnek. A gyermek egy éves koraig havonta, majd hiarom havonta kell

vezetni az értelmi, mozgas-, beszédfejlédésre, a szocialis kapesolatok alakuldsara, az Onellatasra
vonatkozé részeket, valamint a nagyobb eseményeket.

12.2.3. A beszoktatis folyamatdt rogzitd feljegyzés (adapticio)

A beszoktatas sordn késziilt feljegyzés a gyermek bslesdei megéléseinek, szokasi folyamaténak
és érzelmi 4llapotanak dokumentdldsara szolgal. Segiti a pedagdgusokat a gyermek egyéni

igényeinek figyelembevételében és a csaldd tdmogatdsaban.

12.2.4. A csalddlitogatdsrol készilt feljegyzés
A csalddlatogatés soran késziilt feljegyzés a gyermek otthoni kornyezetében torténé megismerését,
valamint a csaladdal kialakitott kapcsolat erésitését szolgalja. A feljegyzés tartalmazza

a latogatds céljat, a megfigyeléseket és a csaldddal folytatott megbeszélések tartalmat.

Rogzitjiik az adaptaciban és a fejlédési naplonal.

12.2.5. Csalddi fiizet

A csalddi fiizet vagy lizenSfiizet a sziil8k és a bolesdde kozstti rendszeres kommunikdci6 eszkdze.
A sziilé  tjékoztatdst ad a gyermeke kordbbi fejlddésérél, otthoni  szokdsairdl,
mig a kisgyermeknevel8 a bdlcs6dében tortént Iényeges eseményekrdl, valamint a gyermek
fejlédésében tapasztalt valtozasokrdl (pl. szobatisztasdg, beszéd, mozgés, jatékfejlédés) ir.
Az optimalis, ha a szil§ is folyamatosan jarul hozzd a flizet tartalmédhoz.

Negyedévente a kisgyermekneveld dsszefoglalét készit a gyermek fejlédésérdl.

12.2.6. Elldtdasrol vezetett dokumentdiciok

Az ellatassal kapcsolatos dokumentdciok kozé tartozik a személyi nyilvantartds vezetése,
a napi jelenlét és tdvolmaradas kimutatésa, a gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentélasa,
valamint a TAJ-alapt kozponti nyilvantartdss (KENYSZI) naponta vezetett nyilvdntartasa.

Ezek a dokumentumok a jogszabalyi eléirdasoknak megfeleléen késziilnek.

12.3. A dokumentacié haszndlata és tarolasa

A dokumentumokat a bélesédei gyakorlat részeként a pedagdgusok vezetik, értékelik és frissitik.

A dokumentécié téroldsa a gyermekek adatainak védelmére és a titoktartdsra figyelemmel térténik,
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zart szekrényben. A sziilok részére a dokumentumok tartalmardl rendszeres tajékoztatdst kapnak,

és joguk van a sajat gyermekiikre vonatkozo adatok betekintéséhez.

13. A fejlédés varhato jellemzdi a boles6dés kor végére

A boles6dei ellatds célja, hogy a gyermekek kello fejlettséggel, érdeklddéssel és &rémmel
induljanak az 6vodai utjukon. A bdlcsédés kor végére a gyermekek tobbségénél a kévetkezd
jellemzok figyelhet8k meg:

v' Onallésag: Nagyon sok teriileten 6néllé a gyermek: egyediil étkezik, 5ltozkadik, tisztalkodik,
legfeljebb aprd segitséget igényel.

v" Szocializdcié: Mar nem csak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magét biztonsdgban,
hanem szivesen jatszik tarsaival is. Képes egylittmiikodni tarsaival és felndttekkel
a jatéktevékenységekben.

v Motoros fejlédés:

o Nagymozgasok: Biztonsiggal jdrnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak,
ugralnak, torndznak.

o Finommotoros készségek: Finom mozgasaik folyamatosan fejlddnek, képesek aprobb
jatékokkal jatszani. Prébéalkoznak a ceruzafogdssal, rajzoldssal, festéssel,
szivesen gyurmaznak.

v" Nyelvi fejlédés:

o Gazdag szokincse van, elsésorban beszéd Utjan tart kapcesolatot felnéttel, gyermekkel.

o Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabdlyokat, kdszénnek, helyesen alkalmazzak
a "kérem — kiszonom" kifejezéseket.

o Rovid verseket, monddkakat, dalokat felidéznek.

o Rovid mesét végig hallgatnak.

o Ismerik a sajat neviiket.

o Konyvnézegetés kdzben felismerik a l4tottakat.

v Kornyezetismeret: Jol tdjékozddnak kdrnyezetiikben, ismerik a napi eseményeket,
a csoportban kialakitott szokasokat, szabdlyokat, az ezekhez valo alkalmazkodéds nem jelent
nehézséget szamukra.

v Kivancsisag: Kdornyezetilk irdnt nyitottak, érdeklédbek, szivesen vesznek —részt
Uj tevékenységekben.

v' Testi fejlédés: A gyermekek tobbsége szobatiszta, a sziilék egylttmikddésével.
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Mellékletek:

1.szamu melléklet Felvételi kérelem

Bolesbdei ellatas igénybevételéhez

FELVETELI KERELEM

GYEITIEK NEVE: ..ttt ittt e
Sziiletési hely, 1dO: .. o.iu i
Gyermek TAJT SZAMA: .....iiiiiiiiti e
ICEIEIMEZO NEVE: o vvi vt ettt et et ettt et ettt
A gyermek anyja neve (SZHlet€si iS): ..o
Munkahelye, foglalkOzaSa: .........oviviiiiiiiiii e
Jelenleg GYED-N VAN-€7...c.c.ccviiiiiiiriiiiitieeirse s
Jelenleg GYES-EN VAN-€7...c.cciiiiiiiinieiiriit st
BRI A N G 77:0 o T U
APA NEVE! Lttt ettt et
Munkahelye, foglalkozasa: ........coooiiiiiiiiii

Lakcim (bejelentett):

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

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

[ e 31 s s T PP

Miért kérik a gyermek bolesddei elhelyezését?

Mikortd] kéri a bolesédei ellAtast?: ....ovviiviiiiiiiii
Biintetéjogi feleldsségem tudatédban kijelentem, hogy fent a leirt adatok a valésdgnak megfelelnek.

Alulfrott hozzajarulok személyes adataim, bélcsédei dokumentdciokban torténd kezeléséhez.

Kislang, ............ €Vt hé....... nap

kérelmezd sziil6/v.torvényes képviseld alairasa
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Felvétel esetén csatolando dokumentumok:

1. Munkaviszonyral szolo igazolas 15/1998.(1V.30) NM. Rendelet 36§ alapjan a
keresdképességet folytatd vagy folytatni kivand sziild legkésébb a gyermek bolesddei elldtasanak
megkezdését megel6z6 két héttel a boleséde vezetdjének munkaltatdi igazolast nydjt be vagy

bemutatja a leend6 munkaltatéjanak igazoldsat arrdl, hogy a sziilé néla alkalmazasban fog 4llni,

megjelolve annak kezdé id6pontjat is.

2. Orvosi igazolas, jelentés a gyermek egészségi allapotarol

Jogorvoslati tajékoztatas

A bolesddei felvételi kérelmet elbiralo, a fenntartd altal meghatdrozott hatasksrrel eljaré
intézményvezetd dontése ellen — a Gyermekvédelmi térvény (Gyvt.) 32. § (4) bekezdése alapjan

— a dontésrél szol6 értesités kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil lehet jogorvoslati kérelmet
benytjtani.

A kérelmet — a torvény Nkt. 37. § (3) bekezdése szerint — a fenntartéhoz kell benyujtani, amely
jogszabalysértésre vagy érdeksérelemre hivatkozassal indithaté eljarast.

Biintet6jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsdgnak megfelelnek.

Nyilatkozat

A0, i e szlilé/gondviseld

hozzijarulok/nem jarulok hozza, hogy gyermekem bdlesédei elhelyezéséhez benyujtott
kérelmem elbiraldsarol e-mail-ben értesitsenek.

oot} o313 41=) 04 AN

Kislang, ...oovviniiici e

szlil6/gondviseld
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2. szamu melléklet Megallapodas

Felvételi konyv szama:

MEGALLAPODAS

Mely Iétrejott egyrészrdl: Kisling Kézség Onkormanyzata- Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini
Béleséde és Konyha, mint boles6dei ellatast biztositd intézmény, képviseletében eljard
Kéntor Zsuzsanna (tovdbbiakban Intézmény) valamint a bolcsédei ellatdsban részesiild

gyermek sziil§je (torvényes képviseldje) kozott.

1. Az ellatast igénybe vevé torvényes képviseldje:
Név:
Leanykori név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
Tartézkodasi hely:

Szem.ig. szam:
kdzott, az alabbi feltételek szerint.

2. A bolesddei ellatast igénybe vevo:
Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakeim:

Tartdzkodasi hely:

TAJ szam:
3. Intézményben a b6lcsédei ellatds kezdete ......... EV it hé ..o napjatol,
a bslcsddei elldtds megsziinésének idépontja: .......... €V i hé.......... nap.

4. Ellatas idotartama:

o hatdrozatlan id8tartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig. *

O hatdrozott idBIe: .. vvveerieeieeeeeeieceeieeesessesenn. -1g biztosItja,*4

4* A megfeleld aldhuzanda.
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5. Bolesddei ellatas a 1997, évi XXXI. térvény (tovabbiakban Gyvt.) 42.§-a értelmében:
A bilesddei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek, napkdzbeni ellatasat kell biztositani.
Bolcsédei ellatast biztosithat a boleséde, a mini bdlesdde, a munkahelyi bélcsdde és a csaladi

bdlesdde.

6. A bolesddei ellatas megsziinésének esetei a Gyvt. 37/A.§ és 42/A.§ értelmében:
e A gyermek életkora alapjan torténé automatikus megsziinéssel;

o Hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam — illetve a meghosszabbitott
id6tartam leteltével;

e Jogosultsagi feltételek megsziinésével;

e A jogosult halala estén;

e Az Onkéntesen igénybe vett bdlcsddei ellatds megsziintetését a jogosult, illetve
torvényes képviseldje kérvényezheti;

o A f8igazgatd az Snkéntesen igénybe vett bdlesddei ellatast megsziinteti, ha:

a gyermek 3 honapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe az ellatdst;

a sziil8, torvényes képvisel§ a hézirendet ismételten és stilyosan megsérti®, vagy

7

akadélyozza a b&lcséde normal miikddését;
— a sziils, térvényes képvisel, nagykora testvér olyan magatartist tanusit
a bolcsdde teriiletén, amely masok életét vagy testi épségét veszélyezteti;
— A gyermek orvosi szakvélemény alapjdn egészségi édllapota miatt nem gondozhatd
a bslesédében;
— az ellatss feltételei, okai mar nem allnak fenn.
Az intézményvezetd az ellatds megsziintetésérSl és az cllene benyujtott panaszrdl irasban
értesiti a jogosultat vagy térvényes képviseldjét. Amennyiben az érintett nem ért egyet a dontéssel,
az Ortesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil fellebbezhet a fenntartéhoz.
A fenntartd végleges hatdrozatdig az ellatast biztositani kell.
Az ellatds megsziinésekor a felek kdtelesek egymassal elszamolni, ideértve:
e a kifizetett téritési dijak rendezését,

e azintézményi eszkdzdkben, felszerelésben okozott szandékos karok megtéritését.

5 A hazirend sulyos megsértése — ideértve a bdleséde miikddési rendjének akaddlyozdsat is — a bolesédei ellats
megsziinéséhez vezethet. Ebben az esetben a fSigazgatd gyermekvédelmi intézkedéseket is kezdeményezhet.
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7. A bolesédei ellatdsunk a gyermek szdmara a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 41.§ alapjan

biztositja:

e A Bolcsédei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja, és a helyi Szakmai programunk
szerinti nevelés és gondozds feltételeit, és az ehhez kotelezden biztositandd eszkdzoket €s
felszereléseket (11. melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelethez).

o A gyermek életkordnak és egészségi allapotdnak megfelelden biztositjuk a nevelés-gondozds

feltételeit, a bolcsddei ellatds tekintetében meghatdrozott —textiliat, buatorzatot,

egyéb eszkozoket és felszerelést, a jatéktevékenység feltételeit, a szabadban valo tartézkodas
feltételeit, a sziilé kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét.

A bolcsddében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplélkozds-egészségligyi

eléirdsokrol sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen kell biztositani. A gyermek

glettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld dtkeztetést.

8. A bolcséde biztositja a sziillsk szamara a tdjékoztatdst és a részvétel lehetdséget.
Ennek keretében a sziilé jogosult:
o A hdzirend, valamint a gyermek ellatdsaval kapcsolatos egyéb dokumentumok
(pl. fejleszt8i megfigyelési jegyzokdnyv) megismerésere.
o Az adaptaci6 (beszoktatds) soran torténd aktiv részvételre és a hozzd sziikséges feltételek
biztositasara.
o Rendszeres, napi tjékoztatdsra gyermeke bdlcsédei tevékenységérdl, fejlédéserol és
eseményeir6l.
o A gyermekcsoport életének és napirendjének megismerésére.
o Szakmai tandcsra és tajékoztatasra a kisgyermeknevel6tdl vagy a foigazgatdtol.

o Vélemény nyilvanitasira és javaslattevésre az intézmény mitkddésével kapesolatban.

9. A tajékoztatasi kotelezettség: A bolcsdde a Gyermekvédelmi torvény (Gyvt.) 33.8-anak
értelmében koteles a sziilét (a gyermek torvényes képvisel8jét) a személyes gondoskoddst nyjtd
ellatas megkezdésekor a kovetkez&krol tajékoztatni:

o Az ellatas tartalmarol és feltételeirdl;

e Az intézmény altal vezetett, red vonatkozé nyilvantartdsokrol;

o Az ellatasra jogosult gyermek és hozzétartozo6i kozétti kapesolattartésrol;

o Az érték- és vagyonmegdrzés modjarol;

s A bolcséde hazirendjérdl;

e A panaszjog gyakorlasanak modjarol;
e A fizetendd téritési dijrol;
e A gyermek érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrdl.
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A sziil§ (torvényes képviseld) koteles a fenti tdjékoztatds megtdrténtérél nyilatkozni, valamint
az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrdl és ezek valtozdsarél 8 napon beliil

informaciot szolgaltatni. A tdjékoztatds megtorténtét a sziilé a megallapodas alairasaval igazolja.

10. A téritési dij: A bolesddei ellatas dijazasat a Gyermekvédelmi torvény (Gyvt.) 146—151. §
szabdlyozzédk. A személyes gondoskodast nytjté alapellatds keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziil8i feliigyeleti joggal rendelkez6
sziil6 vagy mas térvényes képviseld kételes, a jogviszony megkezdésének elsd napjatol.

A bolesdde esetében az intézményi téritési dijat a Gyvt. 147. § (2) bekezdése alapjan kiilén meg
kell hatdrozni a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali felligyeletére és a vele torténd
foglalkozésra (a tovdbbiakban egylitt: gondozasara), valamint a gyermekétkeztetésre
vonatkozdan.

A bdlesddei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét a Gyvt. 148. §-a alapjan az nkormdnyzat
rendeletben szabalyozza. A téritési dij mértékét minden év marcius 31-ig a fenntartd
Onkorményzat képviseld testlilete hatdrozza meg. A sziilét a személyi téritési dij konkrét
8sszegérdl a féigazgatd a megallapodas megkstésekor irasban tajékoztatja. A gondozasi dij teljes
egészében téritésmentes tobbek kzdtt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestils,
a tartésan beteg vagy fogyatékos, a harom- vagy tébbgyermekes csalad gyermeke, valamint az
dtmeneti gondozasban 1évé gyermek szdmara; ezen gyermekek esetében csak az étkeztetési dij
fizetendd. A személyi téritési dij 6sszege a kotelezett jovedelmi viszonyai alapjan cstkkenthetd

vagy elengedhetd a fenntartd rendeletében foglaltak szerint. A téritési dij meg nem fizetése esetén

késedelmi pétlék nem allapithaté meg.

11. Az ingyenes intézményi gyermekétkeztetés (normativ kedvezmény) feltételei:
Az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre, azaz a gyermekétkeztetési dij 100%-0s normativ
kedvezményére a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdése alapjan jogosultak:

o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

e atartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek,

o aharom- vagy tébbgyermekes csalad gyermelke,

e aneveléshe vett gyermek,

o avédelembe vett gyermek,

e az ideiglenes hatallyal nevel8sziildnél vagy gyermekotthonban elhelyezett gyermek,

e az atmeneti gondozasban 1év6 gyermek.

A jogosultsagot a sziilé (torvényes képviseld) igazolni kételes. A fenntartéd a gyermek egyéni

raszorultsdga alapjan a fentiecken tilmenden tovabbi étkeztetési kedvezményt is megdllapithat.
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12. A téritési dij fizetése: A bdlcsddei étkezésért és gondozasét fizetendd személyi téritési dijat
a sziil§ vagy a térvényes képviseld koteles hatdridére megfizetni. Az ellatdst igényld tudomasul
veszi, hogy az intézményben a Gyvt.148.§ (2) bekezdés, valamint a 147.§. (4) bekezdés alapjan
az Onkorményzat a bélcsédei ellatds keretében nyujtott gondozasért 0 Ft/f6 /nap (afa nelkiil)
dsszegll intézményi téritési dijat dllapit meg.

Intézménylinknél Kisldng Ko6zség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 5/ 2022 (11.01)
a gyermek és felnéttétkezési normdakrol és téritési dijakrdl szolé rendelete alapjan az étkezési
téritési dfjat a Kislangi Onkorményzati Hivatal pénztdrosa elére meghirdetett idépontokban,
tigyfélfogadési id6ben, a Hivatal pénztardban szedi be a helyben szokdsos médon a targyhonapot
megelézé hénap 10. napjdig. A téritési dij befizetésére — a pénztdrban t61ténd befizetésen tul -
készpénz-atutaldsi megbizdson t6rténd befizetéssel, és a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bsles6de
és Konyha MHB bankndl vezetett 58100075 10015328 szamu elszdmoldsi szdmlajdra torténd
4tutaldssal is lehet8ség van, melyeket a tdrgyhdnapot megeléz8 hénap 10. napjdig kell feladni,
illetve atutalni. Az készpénz-dtutaldsi megbizassal vagy éatutaldssal torténd fizetés esetén a sziil6
clézetes nyilatkozata alapjdn az intézmény élelmezésvezetdje ad tdjékoztatdst a befizetendd
étkezési dij 8sszegérdl emailben vagy telefonon.

A bolesédei étkezési téritési dij Osszege a ....ovvvnininnnn. Ft.

13. Amennyiben a sziild nem fizeti meg a téritési dijat, hatralék esetén az intézmény

az Kislang K6zség Onkormanyzata felé tovabbitja a rendezetlen szamlat tovabbi intézkedésre.

14. Ha a szild gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza bdlcsddébe,
a fSigazgaténal koteles bejelenti a tdvolmaraddst és annak vérhaté idStartamdt, valamint
a tdvolmaradasra okot adé koriilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe
jbél a gyermekétkeztetést. Az étkezés lemonddsandl a hidnyzds elsé napjit a sziilének fizetni

kell. A lemondést minden nap 10 6ra 30 percig tudjék a sziil8k telefonon (06-22-435-544),

személyesen vagy e-mailben (ovodakislang@datatrans.hu vagy ovoda@kislang.hu) megtenni.

A bejelentést kovetd naptdl a tdvolmaradas idejére mentestil a gyermekétkeztetésért fizetendd
téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl a sziild vagy torvényes képviseld.

15. A boleséde zéarva tartdsdnak idépontjardl a sziil6ket februdr 15-ig tdjékoztatjuk.
Nevelés-gondozés nélkiili munkanap a bélcsédében 4prilis 21-¢, vagy ha az heti pihenénapra vagy

munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap.
16. A sziilsi feliigyeletet gyakorlé személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmiikodik
az ellatdsban kdzremiiksdd személyekkel.

17. A sziil6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részérél fenndlld kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszdval a féigazgatdhoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.
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18. A személyes adataim kezelésérél (2011.évi CXII. tv. 5.5(1), a 1993. évi IlL. tv. 20.5 értelmében
a tajékoztatist megkaptam. Az intézmény tdjékoztatott az orszagos rendszerbe (KENYSZI)
valo jelentésrol.
19. Hozzéjarulok és engedélyezem, hogy gyermekemrdl az intézményben készitett fotokat €és
videofelvételeket a bdlcséde szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tdjékoztatd, faligjsag,
szakmai el6adasok, konferencidkon, honlapon, kiadvdnyokon, szakmai filmeken, stb.)
felhaszndlhassa, és nyilvanossagra hozhassa.
igen nem
Az ellatast igényld kijelenti, hogy a megéllapodasban és a hazirendben foglaltakat megismerte,

megértette és alairasaval egyidejlileg egy példanyat atvette.

Kislang, ... €V hé ........ nap

Sziilé/gondviseld Foigazgato
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3. szamu melléklet Hazirend
Kislangi Csicsergdé Mini Bolcsode
Hazirend

A bilesédei ellatas tekintetében a sziildket tekintjiik a szolgéltatds igénybevevdinek, azaz rajuk

vonatkozéan hatdrozzuk meg a szolgaltatdsra vonatkozé elvardsokat, szabdlyokat.

Szakmai alapelvek

A bolesédei gondozas, illetve nevelés a mini bdlcsddei neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja
a gyermek harmonikus fejlddését. A tevékenységet a vonatkoz6 szabalyok, gyermeki és sziil6i
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezzik. Intézményi célunk, hogy nyugodt,
biztonsigos kornyezetet biztositsunk a kisgyermekek szdmdra, sokoldalian fejlessziik
személyiségiiket. Mindezek megvalésitdsahoz a sziilék és az intézményi alkalmazottak

egyiittmiikddése, valamint a jelen szabdlyzat betartasa sziikscges.

Intézményi adatok

Boleséde cime: 8156 Kisldng, Szent Istvan u 38/a
Telefonszdm: 06-22 435 544
Bolesbdei szakmai vezeté: Borné Varga Rita

Intézményi nyitvatartas: hétf6tél-péntekig, 6:30 6ratol —17.00 ordig

Specialis munkaidd beosztas (délutanos munkarend) esetén a sziild kérje a kisgyermekneveld és

blesddevezetd segitségét a megfeleld napi rutin kialakitdsdhoz és a kisgyermek bdles8débe

érkezésének kialakitdsdhoz.

A gyermekek hazavitelére délutan 17 6rdig van lehet8ség. Ha a gyermekesoport mar étkezik, vagy
még alszik, akkor kérjiik a szillék tirelmét. Alvd, étkezd gyermeket a kisgyermekneveld
nem zavar meg, megvarja a gyermek ébredését, illetve az étkezésének befejezését.

A bslesdde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zérva tart. A nydri és a téli zarast,
a sziilsk igényeihez igazodva, a fenntarté 4llapitia meg, melyr8l a sziildket minden évben

tajékoztatjuk. A nyari zards 2-4 hét (fenntarté dontése alapjan).

Bolesddei mitkodés
A bolesédde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszertl

gondozdsat és nevelését biztositd intézmény.
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1. A bolcsodei felvétel

A bblcs6débe vald jelentkezés a sziil6, vagy csaladtag altal, a hivatalos adatlapok kitsltésével és
aldirasaval torténik. A beiratkozds alkalméaval lehet8séget adunk a csoportba valé betekintésre,
a sziil6i kérdések megbeszélésére.

A bolesbdei elhelyezésnél eldnyt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal rendelkeznek,
illetve a csalad szocidlis koriilményei indokoljdk az intézményi ellatdst. A gyermek bdlcsddébe

valé felvételérdl, a csoport és a kisgyermekneveld kivélasztdsardl az intézményvezetd dont.

2. A gyermekek befogaddsa, beszoktatdsa

A gyermekek befogadasa sziilds beszoktatassal kezd6dik. A sziil8k maximum két hétig mindennap
az intézményben tartézkodhatnak, segithetik a gyermek beilleszkedését a kozdsségbe. A sziildi
kdzremitkddéssel torténd, fokozatos beszoktatds és a napi taldlkozdsok sordn a sziil8k megismerik
a bolcsddei nevelés-gondozds elveit és gyakorlatat, a kisgyermeknevelé pedig megismeri
a gyermek szokasait. Ezek a tapasztalatok kdles6ndsen segitik az egyiittnevelés megvaldsuldsat.
A sziilék a beszoktatds alatt cipdvédét, vagy valtocipét hasznalnak.

Kérjiik, hogy reggel 8 ordig érkezzenck be a bdlesédébe, és délutdn 17 ordig jojjenek
a gyermekekért.

3. A bélcsddei ellatds szabalyai

A sziil6k a gondozast-nevelést napi rendszerességgel veszik igénybe. Az épiileti ajtékat és a
kaput a gyermekek biztonsdga érdekében, mindig csukjak be. A megszokott fogadési idén tul
az épliletbe csengetésre nyitunk ajtot.

A gyermek sziilével, vagy a sziil6 altal irdsban meghatalmazott személlyel érkezik és tavozik
az intézménybdl. 14 éves kor alatti kiskorl e feladattal nem bizhaté meg.

A bolcsédében minden gyermeknek kiilon szekrényrésze van a ruhdk és személyes holmik
taroldsara.

A gyermeket a szillé &ltozteti 4t, és lényeges (egészségére, napi torténésekre vonatkozd)
inform4cioval adja 4t a kisgyermeknevelének. Kérjitk, hogy mindig az évszaknak megfeleld
ruhdzatba &ltéztessék a gyermeket! A ruhdkat, cipbket jol lathaté mddon jeldljék meg, (név, kis
figuras jel) és a megadott szekrénybe helyezzék el. Kérjikk, hogy a szekrénybe
csak a legsziikségesebb dolgokat troljdk. A gyermek kedvenc jatéka, puha alvdjatéka, kistakardja
mindennap behozhaté. A bélesédébe behozott, vagy otthagyott jatékokért felel8sséget

nem véllalunk. A gyermek szdmara ékszer viselése balesetveszélyes, ezért annak viselése a sziils

egyéni felelsségének szamit.
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4. Egészséges életmod alakitdsa

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato!

A tbbi gyermek egészségének megtartisa érdekében lazas (37,5 °C és ennél magasabb
hémérsékletli), antibiotikumot szedd vagy fertdzésre gyants gyermek a bolesddét nem
latogathatja. A csalddban eléforduld fertdz6 betegségrol a bolesddét haladéktalanul értesiteni kell.
A gyermek gybgyszer és ételérzékenységérdl a sziil6 tajékoztassa a bolesddet, a kivizsgdlds
eredményét kérjiik bemutatni.

Ha a gyermek napkozben megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a sziil8t, illetve
a hozzatartoz6t. Ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és telefonszdm, amit fel is vesz a sziil6.
Tlyen esetben minél el8bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl, ezzel
is ndvelve a miel8bbi gyégyulds esélyét. Amikor a gyermek megbetegedése miatt nem latogathatja
a bolesddét, kérjilk, hogy az intézményi telefonszdmon 116rdig jelentsék a hidnyzést, majd
a visszatérést a k6zdsségbe.

A betegség lezajlasat kovetden a gyermek orvosi igazoldssal latogathatja ujra a bolesddét.
Gyégyszert a sziild a kisgyermeknevel6nek nem adhat 4t gyermeke gy6gykezelésére. Kivétel,
egyes nem fertéz8 (allergia, anyagesere, epilepszia stb.) betegségben szenvedd gyermeknek,
ha sziikséges, a haziorvosa éltal el8irt gy6gyszerét beadhatjék a b6lcsédében. Siirgds esetben csak
14z és fajdalomesillapit6t kap a gyermek, amelyrdl a sziilét nyilatkoztatni sziikkséges. A beadott ldz
és fajdalomesillapité mennyiségét a beadds idSpontjdt a kisgyermekneveld dokumentélja
az Uzend fiizetbe.

A higiénia megérzése és a gondozdi-neveldi munka zavartalansiga érdekében csoportszobaba,

mosddba, és a konyhaba sziilé csak rendkiviili esetben tartézkodhat. A gyermekek napi négyszeri

étkezését az intézmény biztositja.

Kapcsolattartas
A csaldd és a bdleséde kapesolatdnak erSsitésére lehetdséget biztositunk a személyes

talalkozasokra, rendezvényeken vald részvételre.
A kapcsolat személyes formdi

- Napi atadas / atvétel:
A sziild és a kisgyermekneveld kdlesdndsen tajékoztatjdk a mésik felet a gyermek viselkedésével,

fejlddésével, véltozasdval kapcsolatban. A rovid informdciéesere nem  zavarhatja

a gyermekcsoport életét.
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- Személyes megbeszélések
A vezetdvel, a kisgyermeknevelvel a gyermekcesoporton kiviil, nyugodt kérlilmények kozott

szervezGdhetnek a gyermekr6l, a gyermek érdekében vagy mini bdlesddei €lettel kapcsolatos

megbeszélések.

Moédot adunk a csaladoknak a bolesodei életbe valé betekintésre is. Kérjiik, hogy latogatasuk

idépontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessék.
A kapcsolattartds ivdsos formdi
Csalddi filzetbe a kisgyermeknevel6 és a sziil6 a gyermekkel kapcsolatos informacidkat kézli.

A fiizeten és az el6téri falinjsdgon keresztiil juttatjuk el a kézleményeket, a bélcsédei meghivdkat

a szlil6i értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

Egyéb szabalyok

o Probléma, konfliktus esetén forduljanak a kisgyermeknevel6hoz, vezetdkhoz. Masik
kisgyermeket vagy sziil6t vélt vagy valds sérelmek esetében sem vonhatnak felelésségre.
A bolesédei miikodéssel, a szakmai tevékenységgel kapcsolatos problémét az intézmény

vezetdjének személyesen, vagy {rasban jelezzék, kezdeményezzék az ligy megtargyalasat.

e A bolesdde teriiletén a dohdnyzas, a szeszesital fogyasztasa tilos!

< A bolesde udvarara kerékpart behozni, vagy az udvar teriiletén tarolni balesteveszélyes és
tilos.

e Allatot (kutyat, macskat) szintén tilos behozni a bélcsde teriiletére!

e Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak.

< Gyermekiikkel kapcsolatos informaciét csak gyermekiik kisgyermeknevel6jétdl vagy

az intézmény vezet0jétdl kérjenek.
R A gyermekrdl csak sziilei és hivatalos szervek kaphatnak informaciot.

5 A babakocsit csak az erre kijelolt helyen kérjlik tarolni, mas helyiségekbe betolni, vagy

bevinni tilos!

" A gyermekek mindenekfelett all6 érdekének és életkori sajatossagainak érvényesitése

*

mellett nyilt napokat és kiilonboz6 programokat szerveziink az intézményben a csalddok
bevondasaval.

< A szl6i igényekre alapozva, a lehetdségek fliggvényében helyi bolesddei hagyomanyokat

*

alapozunk meg.
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A bolesbdei ellatas megsziinik, ha....

0 a nevelési év végén a gyermek betdltotte a 3. életévet, dvodadretté valik,

*

%  ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai

*

nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd

bolesédében,
o sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az ellatds a gyermek 6. életévének

betdltését kdvetd augusztus 31-€n,
%+  agyermeket gondozo szil kéri az elhelyezés megsziinését,

¢

%  a gyermek orvosi szakvélemény szerint egészségi dllapota miatt a bolcs6dében
nem gondozhato,
% ahdzirend tobbszori stlyos megsértése esetén.

(2

Kérjiik, hogy vigydzzanak a bolesdde kiils6 és belséd rendjére, kornyezetiink természeti és térgyi

értékeire!

Készonjiik, hogy a Hazirend betartasdval segiti munkankat!

Kislang, 2025.08.31.
Kélntor Zsuzsanna
féigazgatd
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Legitimacios zaradék

1. Az intézményvezetdi jovahagyas
Az intézmény Szakmai Programjanak modositasat a 2025.08.31. napon f8igazgatéi jogkérémben

jévéhagyom.

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

Féigazgato

2. A fenntarté jévahagyo nyilatkozata

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BélesSde és Konyha ’Btilcsédei intézményegység Szakmai
Programjit az intézmény fSigazgatdja 2025............... napon j6véhagyott, a mai napon
hatérozatszdmon, a fenntarté képviseléjeként jdvdhagyom.

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

Kislang, 2025.

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

Kovacs Mihdaly

Polgarmester
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ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2025. november 28. napjan tartando iilésére

A Kislangi Csiesergé Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozé munkaterve

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Téjékoztatom a Tisztelt Képviselo-testilletet, hogy a nevelési és oktatdsi intézmények
muikddésérol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan az 6voda
munkatervben hatdrozza meg az évodai nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az

intézményvezetd kikéri a fenntartd véleményét is.

A Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha vezetdje 2025. november 24. napjan
benyujtotta Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete részére a Kislangi Csicsergd
Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkoz6 munkatervét.

A munkaterv az elbterjesztés 1. szamu mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eléterjesztés megtirgyaldsdra és a hatdrozati javaslat
elfogadasara.

Kislang, 2025. november 24.
Kovécs Mihély sk.

polgarmester

1. HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
/2025, (XI....) hatarozata
a Kislangi Csicsergé Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozé munkatervének
jévahagyasarol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicserg6 Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkoz6 munkatervét €s a hatirozat mellékletét
képezd tartalommal jévahagyta. (A munkaterv a jegyzékonyv szoros mellékletét képezi.)

Kislang K6zség Onkorményzat Képvisel6-testiilete felkéri Kovacs Mihdly polgarmestert, hogy
dontésérdl a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini B6lesdde €s Konyha vezetjét tajékoztassa.

Hataridé: azonnal
Felelds: Kovacs Mihaly polgarmester
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Targy: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
intézményi alapdokumentumok jévahagyés

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kérem, a Kisldng K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2024. janudr 31.-én 25/2024.
(I.24.) hatdrozatival elfogadott Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyon kiviil helyezését.

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha intézményi alapdokumentumait
(Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint éves munkaterv)
a jogszabalyi kérnyezet 2025. szeptember 1-jét6l hatdlyos véltozasainak, valamint az Oktatasi
Hivatal ajanlasainak megfelel6en készitettiik el.

A dokumentumok mddositdsanal, elkészitésénél figyelembe vettiik tovdbba az augusztusi
személyi valtozasokat, a nydri €s 6szi hatésagi ellen6rzések eredményeit, az tinnepnapokat és
a 2025/2026. iskolai tanév rendjét.

A dokumentumok készitésének jogi hattere:

e A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az igazgatd készitette el a nevel6testiilet

bevondséval, véleményezte a sziiléi szervezet (Kézhev. tv. 25. § (1)), és a fenntart6
hagyja jova.

e Az éves munkatervet az igazgaté készitette el a nevelbtestiilet bevondsdval

 (Kéznev. tv. 27. § (3)), és a fenntartd hagyja j6va.

Kérem a tisztelt Képvisel6-testiiletet és a bizottsdgokat, hogy a Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini
Béleséde €s Konyha fenti alapdokumentumait jévahagyasra sziveskedjék el6terjeszteni.

Kislang, 2025.11.13.

Tisztelettel,

Kéantor Zsuzsanna
féigazgato

Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
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Bevezeté — Az éves munkaterv jogi keretei és tartalmi kovetelményei

Az éves munkaterv a koznevelési intézmény miikddésének egyik alapveté dokumentuma, amely
az oktatdsi év szervezését, a fontos idépontokat és a nevelési-oktatdsi tevékenységek
lebonyolitdsat szabalyozza. A dokumentumot az igazgaté a nevelétestiilet bevondsdval késziti el,
valamint az érintett szervezetek (pl. dvodaszék, sziiléi képviselet stb.) véleményeinek

figyelembevételével, jelenleg a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el8irdsai szerint.

A munkaterv tartalmi elemei

A rendelet szerint az éves munkatervben kotelezéen rogziteni kell:

e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasét;

e Nemzeti emléknapok és iinnepek (pl. mércius 15., az 6voda hagyomanyai dpolésa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések) megemlékezéseinek idépontjat;

e Ovodai élethez kapesol6dé iinnepek, pedagdgiai célt nyilt nap(ok) id8pontjat;

e Az elbre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddorak
id6pontjait;

Rugalmassdg és kotelezettségek

I3

o A munkaterv 2025. szeptember 1-jével 1ép hatdlyba, de a nevelési év sordn felmeriild
rendkiviili valtozasokrdl az igazgat6 irdsban rendelkezik.

o Az 6vodik kotelesek legaldbb 7 nappal kordbban tdjékoztatni a sziiloket a nevelés nélkiili
napokrol, illetve a nydri zarva tartasarol legkésébb februdr tizendtodikéig.

e A nevelés nélkiili munkanapok szdma maximalisan 5 nap lehet egy nevelési évben, kivéve, ha

a fenntarté egyetértésével tovabbi napokat iktatnak be.

Az éves munkaterv nem csupén formélis kételezettség, hanem az intézményi milikddés 4tlathatd
tervezését szolgalé stratégiai dokumentum. A jogszabalyi eléirasoknak megfelel8 kidolgozéasaval
biztosithaté a gyermekek, pedagdgusok és sziilék szdmdra kiszdmithato, j6l szervezett nevelési év.
Forrés:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalataro]

OH (2024). Moddszertani utmutaté a Kkoznevelési intézmények alapdokumentumainak

feliilvizsgalatdhoz
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/pok/Pecs/2024/Modszertani_utmutato intezm

enyi_alapdokumentumok 20240321.pdf




Jogszabalyi hattér
27/2025. (VIL 24) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérol

hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2400032.bm

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjérol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz016 térvény végrehajtasardl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

OH - KIEGESZITO UTMUTATO az Oktatasi Hivatal 4ltal kidolgozott Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez felhasznaléi dokumentacié értelmezéséhez Ovodai nevelés Negyedik,

javitott kiadas hitps://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_negyedik.pdf

OH - KIEGESZITO UTMUTATO az Oktatési Hivatal 4ltal kidolgozott, Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszerében a Pedagdgus I. és Pedagogus II. fokozatba Iépéshez c. dokumentumhoz

Ovodai nevelés https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda kieg 2017.pdf

OH - Onértékelési kéziksnyv OVODAK SZAMARA

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/onertekelesi kezikonyv_ovo

da.pdf
OH - Orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés KEZIKONYV KILENCEDIK, JAVITOTT
KIADAS https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti_kezikonyv 2025.pdf

OH ajanlds - A Sajdtos nevelési igényl gyermekek &vodai nevelésének irdnyelve

https://www.olktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igenyu gyer

mekek ovodal nevelesenek iranyelve.docx

Kisldng Kozség Onkormédnyzata Képviselé-testiiletének 6évodéra vonatkozd onkormanyzati
(helyi) rendeletei
Kislang Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és  Konyha szabéloné dokumentumai

https://kislang.hu/ovoda




A nevelési év rendje

A nevelési év tartama
A nevelési év az 6vodai tevékenység id8szakét jelenti, amely szeptember 1-jén kezdddik és a
kovetkez8 év augusztus 31-én ér véget, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 4. §

(19) bekezdésének rendelkezései szerint.

Szorgalmi idészak: 2025. szeptember 1. (hétf6) —2026. junius 19. (péntek)

A nyéri 6vodai miikdés megszervezésének kezdete 2025. jinius 22. (hétf6)

Nyari iddszak: 2026. julius 1. —2026. augusztus 31.

A tanév végét figyelembe véve az Gvodai élet szervezése fokozatos 6sszevonas keretében torténik,
figyelemmel a sziilsi igények el8zetes felmérésére. ElGtérbe helyezzik a dolgozd szilék
gyermekeinek elhelyezési igényét. A gyermeklétszam valtozdsat kovetve jinius 19.-t8] kezd6dden
fokozatosan dsszevont csoportokban biztositjuk az évodai nevelést.

A gyermekekkel minden esetben képzett 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens és dajka

foglalkozik, a térvényi eléirdsoknak megfelel8en.

Az 6voda nyitva tartasa

Intézményiink hétféts] péntekig, 5 napos munkarendben napi 10 érdban mikodik.

Nyitvatartds:

> Hétkoznapokon (hétfé—péntek): 6:30-16:30 kozott fogadjuk a gyermekeket.

> Reggeli tigyelet: 6:30~7:30 kozott, szabad jaték dsszevont csoportban;

> Délutani iigyelet: 15:00-16:30 kdzdtt, gyermekek hazamenetele folyamatosan, szabad jaték
dsszevont csoportban/udvaron.

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitvatartisa alatt — a csoportok heti €s napirendjének

megfeleléen — dvodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens és dajka foglalkozik.

A gyermekek behozatalanak és hazavitelének rendje:

A napirend zavarisa nélkiil, sima 4tmeneteket biztositva, a sziilék az alabbi iddpontokban

hozhatjik be és vihetik el gyermekiiket:

a) Reggel 6:30-8.00 6ra kozott;

b) Délben 12:30-13:00 6ra kozott, akik ebéd utan elviszik gyermekiiket;

¢) Délutan 15.00-16:30 ora kozott folyamatosan.

Ennek az idébeosztasnak a jogalapja a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 8. § (2) és

220/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérdl 3. § (7), amely




eldirja, hogy a sziildk a hazirendben meghatdrozottak szerint, az évodai tevékenység zavarasa

nélkiil biztosithassdk gyermekiik részvételét a legalabb napi négy 6rds nevelésben.

A reggeli és délutdni iigyeleti idészakokban a hetente kijeldlt csoportszobaban biztositjuk a
gyermekek Osszevont feliigyeletét, figyelembe véve az ott dolgozdkkal kialakult bizalmi

kapcsolatot és az érzelmi biztonsagot.

Az linnepekkel kapcsolatos nyitvatartasi rendet évente a jogszabalyban meghatarozottak szerint

szervezziik, rendkiviili helyzet fenndlldsa esetén a véltoztatds jogat fenntartjuk.

Nevelés nélkiili munkanapok

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatirdl 3.§ (5) szerint az dvodai nevelés nélkiili munkanapok
szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
Az igénybe vehetd nevelés nélkiili munkanapok ideje:

= 2025. oktober 18. (szombat) — szakmai tovabbképzés

= 2025. december 13. (szombat) — szakmai, médszertani megbeszélés

= 2026. januar 10. (szombat) — szakmai forum

= 2026. marcius 16. (hétf6) — szakmai tovabbképzés

-

2026. jhanius 22. (hétfd) — neveldtestiileti kirandulés

Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok célja, hogy a nevelGtestiilet szdmdra lehetdséget
biztositson szakmai fejlddésre, valamint az dvoda miik6désével kapcsolatos tervezési és értékelési
feladatok, dokumentaciok hatékony ellatasara.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 3.§ (6) szerint az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon
—a sziild igénye esetén —az Gvoda elldtja a gyermek feliigyeletét. A nevelés nélkiili munkanapokrol
legaldbb hét nappal a zarva tartast megelézGen a sziiloket tdjékoztatni kell.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségligyi okokbdl, természeti vagy

maés katasztrdfa esetén keriilhet sor.

A sziinetek idotartama

Ovodénkban az iskolai sziinetek ideje alatt a lecsokkent létszdmot figyelembe véve
csoportdsszevonasokat terveziink. Ennek sikeres megvaldsitasdhoz ezen idészakokban els8sorban
a dolgozd sziil6k gyermekeit fogadjuk. A sziilék tajékoztatasa minden alkalommal a jogszabalyban

el6irt mddon torténik.




A 2025/26-0s tanév iskolai rendje alapjan:

(1) Az 6szi sziinet eldtti utolso tanitasi nap 2025. oktdber 22. (szerda), a sziinet utani elsd tanitasi
nap 2025. november 3. (hétfo).

(2) A téli sziinet el6tti utolso tanitdsi nap 2025. december 19. (péntek), a sziinet utdni elsd tanitasi
nap 2026. janudr 5. (hétfd).

(3) A tavaszi sziinet el6tti utolsoé tanitdsi nap 2026. dprilis 1. (szerda), a sziinet utdni elsd tanitasi
nap 2026. aprilis 13. (hétfo).

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkés6bb 2026. februar 15.-ig a sziil6ket téjékoztatni kell.

A z4ras idejének modositasat (bGvitését) a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolé 2023. évi LII
térvény indokolja. Tovéabbd a gyermeklétszam a nydri idészakban ndvekedési tendencidt mutat,

mely eredményeként a felujitasi és egyéb munkalatok kivitelezése nem lehetséges nyitvatartasi

1d8ben.

Az értekezletek, megbeszélések idGpontja és tartalma

2025. augusztus 28. (cslitortok déleldtt) Evnyité nevelétestiileti értekezlet,
2026. januar 5. (hétf8 délutén) Féléves neveldtestiileti értekezlet — tankdtelezettség;
2026. junius 1. (hétf6 délutdn) Neveldtestiileti értekezlet — nyari miikddés megszervezése.

Minden hénap utolsé kedd délutdn (pihenbid6ben 13:15-14:30 éra kozott) neveldtestiileti

£ £ ¢ ¢

megbeszélés a kovetkezd hdnap terveirdl, aktualitdsokrol.

Minden hénap utolsé kedd (13:30-14:00 éra kozott) dajkai munkaértekezlet, rovid

¢

megbeszéléseket igény szerint tartunk, az aktudlis feladatok és problémdk megolddsa

érdekében.

Az 6vodai élethez kapcesol6do iinnepek idépontja és tartalma

A jogszabalyok! altal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap-dthelyezések a nevelési év
Jog y g gy p y

soran:

2025. oktéber 18. (szombat) muﬁkanap, 2025. oktober 24. (péntek) pihendnap;
2025. december 13. (szombat) munkanap, 2025. december 24. (szerda) pihendnap.
2026. januar 10. (szombat) munkanap, 2026. januar 2. (péntek) pihendnap;
2026. augusztus 8. (szombat) munkanap, 2026. augusztus 21. (péntek) pihendnap.

111/2024. (IV. 8.) NGM rendelet a 2025. évi munkaszlneti napok kérili munkarendrél
10/2025. (IV. 30.) NGM rendelet a 2026. évi munkaszineti napok kérili munkarendrél
7




Nemzeti iinnepek, iinnepnapok:

2025. oktdéber 23. (csiitortok) — Az 1956-os forradalom és szabadsdgharc tinnepe;
2025. november 1. (szombat) — Mindenszentek;

2025. december 24-26. (szerda-péntek) — Karacsony;

2026. januér 1. (csiitortok) — Ujév;

2026. marcius 15. (vasarnap) — Nemzeti (innep;

2026. 4prilis 3. (nagypéntek), aprilis 6. (hisvét hétfd) — Husvét;

2026. majus 1. (péntek) — Munka tinnepe;

2026. majus 25. (plinkdsd hétf) — Plink6sd;

2026. augusztus 20. (cstitortdk) — Nemzeti tinnep.
Helyi iinnepek, 6vodai megemlékezések, hagyomdnyok rendje:.

Sziiret (2025. szeptember 22., hétfd)

Népmese vildgnapja (2025. szeptember 30., kedd)
Adventi gyertyagytjtas (2025. november 28.; december 5.; 12.; 19. péntek)
Mikuléas varo tinnep (2025. december 5. péntek)
Kardcsonyi tinnep (2025. december 18. szerda)
Farsang (2026. februar 13. péntek)

Kiszézés (2026. februar 27. péntek)

Marc.15.-i megemlékezés (2026. marcius 13. péntek)
Husvét (2026. aprilis 1. szerda)

Anyak napja (2026. 4prilis 20-30.)

Evzardk (2026. méjus 11-22.)

Gyermekhét (2026. majus 26-29.)

Ballagas (2026. junius 5. péntek)

VvV V V V V V¥V V VY VYV VYV V VYV V

Zold jeles napok az évodaban:

2025. szeptember 19: (péntek) Takaritds vildgnapja
2025. oktdber 3. (péntek) Allatok vilagnapja

2026. februdr 2. (hétfé) Medve nap

2026. marcius 20. (péntek) Viz vildgnapja

2026. aprilis 22. (szerda) F6ld napja

2026. aprilis 30. (csiitortsk) Méhek napja

2026. méjus 08. (péntek) Madarak &s fak napja




A nyilt nap idépontja

Az Ovoda Nyilt Napja egy kivalo lehet8ség a sziilék és az dvoda kozotti kapesolat erdsitésére,
valamint a pedagdgiai munka bemutataséra. A 2025/26-0s nevelési évben interaktiv médon tartjuk
t5bb alkalommal: Sziiret, Farsang és Kiszézés formajdban. A bolesédei és 6vodai beiratkozdsok a
2026-2027-es nevelési évre 2026. 4prilis 20-a és méjus 20-a kozott kertil sor. A fenntart6 a
beiratkozds idejér8l és a jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozds elso
hatdrnapjat megelézden legaldbb harminc nappal kzleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a sajat

honlapjan.

A befogadas, beszoktatas menete

Az o6vodéba torténd beilleszkedés idészaka déntd szerepet jatszik a gyermekek késobbi
viszonyanak kialakuldséban az intézménnyel. Ennek tudatdban minden er8nkkel azon vagyunk,
hogy a sziil8kkel egyiittm{ikddve biztositsuk a lehetd legkedvezébb feltételeket a gyermekek
szdméra. Mdr a nyér végén lehetéséget kindlunk arra, hogy az dvodakezdé csaladok kdzdsen
megismerjék az 6vodai kérnyezetet, mikdzben az évodapedagdgusokkal megbeszélhetik az
évodakezdéskor felmeriilé kérdéseket.

2025. augusztus 29. (péntek) specidlis bemutatkozd napot szerveziink, ahol az Ujonnan érkez6
gyermekek és csalddjaik megismerhetik egymaést, a pedagdgusokat s az 6voda muiikodését
segitBket, valamint az 6vodai szabdlyokat és szokasokat. A beilleszkedési idészak sordn a
gyermekek fokozatosan, 1épésrél lépésre ismerkednek meg az intézménnyel, a dolgozokkal és a
tobbi gyerekkel.

Fiiggetleniil atté]l, hogy a gyermek milyen életkorban csatlakozik kdz8sségiinkhdz, minden
pedagbgus és szill§ szdméra alapveté kovetelmény a tlirelem, a figyelem, a melegszivi
gondoskodds és a pozitiv, befogadé hozzédllds. Az 6vodai munkatdrsak példamutatoé
kommunikacija és viselkedése kozvetleniil befolyasolja a gyermekek szocidlis készségeinek
fejlodését.

Az 6vodaba 1épéskor az aldbbiakat kérjiik:

T

v az elsé napon sziildi nyilatkozatot, hogy a gyermek fertéz8 betegség(ek)tdl mentes,
kozdsségben nevelhetd;

v’ jellel ellatott, vallfra helyezett dvoddszsak;

v jellel ellatott valtoruhdk, valtocipd;

v jellel elldtott 6vodas agynemd;

v jellel elltott fogkrém, fogkefe;



Az dvodadrettség altalanos kritériumai:

v’ szobatisztasdg

v' 6nallg étkezés

v" kommunikacid
A bdlesddébdl érkezdk 2025. szeptember [.-tdl kezdhetik az dvoddt, mert az & beszoktatdsuk
gyorsabb litemt. A kozvetlenlil a csaladbdl 6vodaba keriilé gyermekek fogadédsa litemezett,
6vodapedagdgus altal iranyitott, a gyermekcsoport és a sziiléi igények figyelembevételével.
Elészor egy déleléttst toltenek csak el a csoportszobdban, a fokozatossag elvét kdvetve, ha
lehetséges sziild nélkil. Fokozatosan néveljiik az dvodaban tartdzkodasi idejliket. Pedagdgiai és
gyermeklélektani alapi megfontolasbdl az elsé egy-két hétben lehetéleg ne aludjon még az
dvodéban a gyermek. Alvasnal az otthonrdl hozott kines (pl. ,,alvoka”) megengedett, de kitelezd
a pedagdgussal egyeztetni. Az 6voda felelsséget nem vallal kiviilrdl beérkezett értéktargyakért.
A 3-4 éves gyermekek esetében a pedagdgus szakmai megitélése alapjan dél el, hogy mikor kertil
sor a szervezett mozgasos tevékenységek bevezetésére. A beilleszkedés eredményeit és
tapasztalatait az dvodapedagdgusok az elsé hdnap lezarasakor mar értékelik.
A logopédus (pedagdgiai szakszolgdlat keretében) minden év 6szén megkezdi a kiscsoportos
gyermekek atfogd nyelvi felmérését. Ez a vizsgdlat (teszt) az dvodaskort gyermekek
beszédkészségének és nyelvi fejlettségének részletes mérését foglalja magaba. A felmérés célja a

lehetséges beszédhibak, nyelvi zavarok korai felismerése és a sziikséges fejlesztés megkezdése.

A sziiloi értekezletek és a fogaddorak rendje

Az 1. félévi csoportos sziil6i értekezletek ideje: 2025. szeptember 1 — 30,

AL félévi sziiléi csoportos értekezletek idGpontja: 2026. januar 6. — februar 27.

A sziil6i értekezletek kezdete alkalmazkodik a sziiléi igényekhez, ami altaldban 16 dra utani
idépont. Helye: csoportszoba vagy tornaterem.

Minden év szeptemberében, az els6 sziiléi értekezleten tdjékoztatast adunk a friss hdzirendrdl,
valamint az 6vodai élet szokasairdl és szabalyairdl. Az idei nevelési évben killon figyelmet
forditunk az d&vodai nevelést érintd jogszabalyi véltozasok ismertetésére is. Az altalanos
tudnivalokon til a sziili értekezlet célja a csoport sziildi kozdsségének erbsitése, a kozds
programok megbeszélése és ismertetése, valamint a szil6i javaslatok megvitatasa, elfogaddsa.
Az igazgatd és az 6vodapedagdgusok is igény ¢s eldzetes egjeztetés alapjan tartanak a sziil6knek

fogaddorat. A hosszabb megbeszélést igényld problémaék esetén fogaddora lehetséges.
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Csoportbeosztas

Gyermekek 6sszlétszdma: 90 f6, ebbdl sajatos nevelési igényti: 2 16
Ebbél lanyok: 52 f6

F84ll4s keretében pedagdgus munkakdrben alkalmazottak: 6 f6
Csoportszobak szdma: 4

Nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk szama: 10 6
Dolgozok feladatkir szerinti létszdma:

- 116 f3igazgatd (heti 6vodai foglalkozédsainak szdma: 10)

- 1 {5 f8igazgato-helyettes (heti 6vodai foglalkozdsainak szdma: 24)

- 4 {6 o6vodai csoportban foglalkoztatott felséfoki végzettségli dvodapedagdgus
(heti munkaideje: kotott munkaidd 32 6ra, neveléssel-oktatdssal lekotstt munkaid6: 32 6ra)

- 116 évodatitkar

- 416 pedagdgiai asszisztens

- 416 dajka

- 1 £6 melegitd konyhai kisegito

- 1 16 karbantartd
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Ovoda Naptari Terve

Cél: A partnerek igényeinek, a gyermekek érdeklddésének és életkordnak, az 6vodank 2025/2026
nevelési évre (2025.09.01.-2026.08.31.) vonatkozd programjanak és 6vodaképének megfeleld

tartalmu programok szervezése (Szorgalmi idészak: 2025.09.01.-2025.06.19.).

Idépont Unnepek, Formaja Felelds
hagyomanyok
Nevelbtestiileti Ovodapedagégusok, Kéntor Zsuzsanna,
2025.08.28. értekezlet, pedagdgiai asszisztensek, | Izingné Kovacs Aniké
csiitortok de. | Munkakdzosségek dajkak;
Ujraszervezddése Munkakozsség vezetdk
2025.08.29. Ovodapedagdgusok,
péntek Specialis bemutatkozd Ovodakezdd gyermekek pedagdgiai asszisztensek,
10-11 6ra nap csaladjai dajkak
kozott
2925,,' 09.01. Ovodanyitas Teljes kortt Kéntor Zsuzsanna
hétf6
Iféigazgaté,
;g;gggg;_ Sziil6i értekezletek Ovodai csoportok }?:dc:;p;i?i: s%zl;zg‘i:nsek,
dajkak
jgjgggg- SZMK gytilés Erintett sziil8k Farkasné [zing Nikoletta
2025.08.31. Utemtervek elkészitése | Ovodaszinten Ovodapedagégusok
2024-2025. évi Farkasné Izing Nikoletta,
2025.08.31. mulasztési naplék és Ovodaszinten Kéntor Zsuzsanna;
OViKRETA lezérdsa Ovodapedagégusok
Ovi KRETA Farkasné Izing Nikoletta
2025.09.01. megnyitésa, , Ovodaszinten O\,/odap edagbgusol;
Csoportnaplok Kéntor Zsuzsanna
elinditdsa
Munkak&zdsségek Munkak&zdsségvezetd
2025.08.20. munkatervének Munkak6z8sség tagok
elkészitése
. i ] Ovodapedagégusok,
2025.09.19. . 5-7 éves koru gyermekek, Lo .
i Takaritéasi vildgnap . pedagdgiai asszisztensek,
péntek csoportonként dajkék
2025.09.22. . . . Farkasné Izing Nikoletta,
hétfs Sziiret Teljes kort Ovodapedagéggusok
2025.09.30. Népmese vildenapia Munkakézdsség tagok, Munkakozdsségvezetdk
kedd cpmese viiagnap) Ovodai csoportok
2925'10'03' Allatok vildgnapja 6vodai csoport szinten Ovodapedagbgusok
| péntek
Teljesitmény célok Ovodapedagégusok;
2025.08.30-ig | feltoltése Ovodapedagégusok Kéntor Zsuzsanna
(OVIKRETA)
igf;)er Vizhez szoktatas (UNP) | 5-6-7 éves korosztaly ?;f;srnﬁ‘ﬁ?gfkole i
2025.10.18. m’un{m_nap, Nevelés o Kantor Zsuzsanna
szombat nélkiili 1'nunkanap - Nevel6testiilet
Szakmai tovabbképzés
2025.11.15-ig | Képességmérés 15—7 féves kort gyermekek | Ovodapedagdgusok
korében




Fejér Varmegyei Pedagogiai
2025.10.20-ig F.e,J le§2t651 lehetdségek Tankételes kord gyerekek Szalicsz'o lga’lat I’Enymgl
| ajanléasa Tagintézményének
szakemberei
2(?25.11.28. Adventi gyertyagyujtas Ovodaszinten Ovodapedagdgusok
péntek L.
2925.12.05. Adventi gyertyagyujtas Ovodaszinten Ovodapedagbgusok
| péntek 1I.
2925'12'05' Mikulésvérés bvodai csoport szinten Ovodapedagdgusok
_ péntek ]
2(?25.12.12. Adventi gyertyagyujtas Ovodaszinten Ovodapedagdgusok
_péntek 111,
munkanap, Nevelés Kantor Zsuzsanna
2025.12.13. nélkiili r.nunlfanap - Nevel6testiilet
szombat Szakmai, modszertani
megbeszElés
2025.12.18. : . . Ovoda szintl Munkakézssségvezetdk
s Ovodai Kardcsony o
esiitortok Munkak&zdsség tagok
2925.12.19. Adventi gyertyagyujtas Ovodaszinten Ovodapedagégusok
| péntek IV
2026.01.05. Féléves nevelGtestiileti e Kéntor Zsuzsanna
< en . Nevelotestiilet
hétfo értekezlet
2026.01.10. m,unaca..nap, Nevelés o Kantor Zsuzsanna
nélkiili munkanap — Nevel6testlilet
szombat Y,
Szakmai férum
Személviséonanlok ) Farkasné Izing Nikoletta,
2026.01.31. N IS8 "p o Ovodapedagodgusok Kantor Zsuzsanna,
itemtervek elkészitése : \
Ovodapedagdgusok
Foéigazgato,
2026.01.06.- ! II. féléves : . ) Ovodapedagégusok,
2026.02.27 szlil6i értekezletek Ovodai csoportok pedagogiai asszisztensek,
dajkak
Tankoteles kort megel6z6 | Ovodapedagdgusok;
2026.01.06.- s . o o )
Fogad6érak évben 1évd gyerekek Farkasné Izing Nikoletta
2026.01.18. .
(csoport szinten)
2026.01.19.- | Fogadddrak : o Ovodapedagbgusok;
2026.02.27. (3-7 évesek) Ovodapedaggusok Farkasné Izing Nikoletta
2026.01.06.~ . : . Kéntor Zsuzsanna
2026.02.27. SzMK gyllés Ovoda szinten
2026.02.02. Medve na Ovoda szintt Munkak&zdsségvezetok
hétfo P Munkakézosség tagok
2026.02.13. ) s Ovodapedagégusok;
péntek du. Farsang Teljes kord Farkasné Izing Nikoletta
2026.02.27. oy o Ovodapedagégusok;
péntek Kiszezes Teljes kord Farkasné Izing Nikoletta
2926.03.13. Marcms’lS. ’ Ovoda szinten Ovodapedagdgusok
_péntek megemlékezés
Nevelés nélkiili Kéntor Zsuzsanna
2926,,' 03.16. munkanap — Szakmai Nevelbtestiilet
hétfo Lt
tovabbképzés
2926'03'20' Viz vildgnapja 4vodai csoport szinten | Ovodapedagbgusok
péntek |
2026.04.01. Husvét az 6voddban 6vodai csoport szinten Ovodape,dagogusp k,
szerda Farkasné Izing Nikoletta
2026.04.20.- ] . o ‘ Ovodapedagégusok
| 2026.0430. Anydk napja | 6vodai csoport szinten
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Ovodapedagbégusok

atgondolésa

2026.04.22. .. . . . o
szerda Fold napja 6vodai csoport szinten
20.? 6 04.130' Méhek napja 6vodai csoport szinten Ovodapedagdgusok
csiitortok
2926'05'08' Madarak és fik napja dvodai csoport szinten Ovodapedagdgusok
| péntek i
2026.05.11- | 5 co Ovodapedagbgusok,
Evzarok Ovodai csoportok pedagdgiail asszisztensek,
2026.05.22. o
dajkak
Farkasné Izing Nikoletta,
2026.03.26.- Gyermekhét Ovoda szinten Ovoda,pe.d‘agogu.sok,
29, pedagdgiai asszisztensek,
dajkak
2026.06.01. Nevel6testiileti o e Kéantor Zsuzsanna
< en . Nevel6testiilet
hétfg értekezlet
Ovodapedagdgusok;
2026.06.05. , . o Fa,rkasne Izing Nikoletta,
. Ballagds Teljes korti Kéntor Zsuzsanna,
péntek f s .
pedagdgiai asszisztensek,
dajkak
Nevelés nélkili I;;Tllct;sl.rlésil;?rslanlill?fcoletta
2026.06.22. munkanap o s . o5 ’
pox o et Nevelétestiilet 6vodapedagogusok,
hétfo — nevelGtestileti AR .
., . pedagdgiai asszisztensek,
kirandulés y
dajkék
Sziil bk téjékoztatasa, o et
2026.06.23. Nyari 6vodai élet dsszevonasok, Ovodapeda é% uslo{ko %
kedd megszervezése munkaélatok, szabadsagok pecagos ’

pedagbgiai asszisztensek,
dajkak
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Pedagogiai munka tervezése

Az intézményi Onértékelés ¢és tanfelligyelet hét kompetencidja alapjan. Kidolgozéasat az

Onértékelési kézikonyv/Tanfeliigyeleti kéziknyv szempontijai és elvarasai (indikatorai) segitik.

Pedagogiai folyamatok

Az dvoda pedagodgiai folyamatait a stratégiai dokumentumok (pedagogiai program, éves
munkaterv, 6t éves intézkedési terv, tovabbképzési terv stb.) mentén, azokkal 6sszhangban
tervezzik, valdsitjuk meg, ellenérizziik és értékeljik. A dokumentumok kialakitdsa soran
figyelembe vessziik a helyi tarsadalmi kornyezet szociokulturdlis sajatossagait, demogréafiai
adatokat, a fenntartdi elvarasokat, valamint a gyermekek és csaladjaik igényeit. A stratégiai és
operativ tervezés sordn az intézmény vezetése biztositja a nevelétestiilet és a partnerek (szulok,
fenntartd, kiilsé szakmai szereplok) bevonasat, véleményiik figyelembevételét. A pedagdgiai
program célkit(izései és nevelési elvei az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjaval dsszhangban
keriiltek meghatarozasra.

Tervezés

Az éves munkaterv az dévoda hosszu tava célkitlizéseit figyelembe véve késziil, és 6sszhangban
van a stratégiai dokumentumolkkal, valamint a munkak6z6sségek tervezési dokumentumaival. A
tervezd munka sordn kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek életkori sajatossagaira, el6zetes
tuddsédra, fejlettségi szintjére és az adott gyermekcsoport szocidlis Osszetételére. Az
édvodapedagdgusok tevékenységiiket hosszabb és révidebb tdvra bontva — éves terv, tematikus terv,
projektterv, heti és napi tervek — készitik el, és komplex modon tervezik a gyermekek
kompetencidinak fejlesztését. Torekednek arra, hogy a célokhoz illeszkedd médszerek, szervezési
formék &s eszkdzdk kivélasztdsa tudatosan és célszerlien torténjen. A tervezés sordn lehetéséget
biztositunk a differencidldsra, az egyéni haladasi litem figyelembevételére.

Megvalasitas

A pedagégiai folyamatok gyakorlati megvaldsitdsa sordn biztositjuk, hogy a pedagdgiai munka
minden eleme a gyermekek fejlesztését, kompetencidik kibontakoztatdsit és személyiségiik
alakulasat segitse. A nevelési célokat a gyermekek aktiv részvételére épits, cselekvésbe dgyazott
tanulasi folyamatokon keresztlil valdsitjuk meg. A megvaldsitas sordn kiilon figyelmet forditunk a
gyermekek motivalasdra, az 6nalldsag, az egylittmiksdés és a szocidlis tanuléds tdmogatdsara. A
pedagbgusok pedagdgiai munkdja nyomon kovethetdé a csoportnaplokban, tervezési
dokumentumokban, fejlesztési naplokban, valamint a gyermeki produktumokban is. A nevelési év
sordn rugalmasan alkalmazkodunk az aktudlis nevelési helyzetekhez, és sziikség esetén

médositjuk a tervezett tevékenységeket.
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Ertékelés

Az évoddban a gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetésére dtgondolt, egységes
értékelési rendszert mikadtetiink. A gyermeki teljesitmények megfigyelése, dokumentaldsa és
elemzése rendszeresen torténik, az egyes nevelési évek értékelési eredményeit 6sszekapesoljuk,
és sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készitink. Az értékelés sordn alkalmazott szempontok
az 6voda pedagdgiai programjahoz illeszkednek, és az életkori sajatossdgokat figyelembe vevo,
fejlesztd szemléletll visszacsatoldst biztositanak. A sziilék rendszeres tdjékoztatdst kapnak
gyermekiik fejlddésérdl, az dvodapedagogusok a gyermekek szdmara is az életkoruknak megfeleld
formédban adnak visszajelzést.

Az intézményi 6nértékelési folyamat sordn tényeken, adatgyljtésen és elemzésen alapuld
kovetkeztetéseket vonunk le, amelyek alapjdn meghatdrozzuk a fejlesztendd teriileteket. Az
értékelési eredmények beépiilnek a kdvetkezd évi tervezésbe, valamint az otéves intézkedési
tervbe is. Az ellenbrzési és Onértékelési tevékenységek rendszeresen és atlathatdé moédon
valésulnak meg, bevonva a pedagdgusokat és a kiilsé-belsé partnereket. A pedagdgiai munka
eredményességét az dvodapedagdgusok dnreflexioi, valamint az éves beszdmoldk is tikrozik,

amelyek visszacsatolasként szolgdlnak a kovetkezd nevelési év célkitizéseihez.

Személyiség- és kozosségfejlesztés

A nevelémunka kozéppontjaban az egyes gyermekek személyiségének fejlesztése, valamint a
gyermekkozosségek tudatos alakitdsa all. Az 6vodapedagégusok személyre szabott nevelési
médszerekkel, a gyermekek egyéni és szocialis képességeit figyelembe véve tervezik és valdsitjak
meg mindennapi pedagdgiai tevékenységiiket. A nevelési folyamatban kiilonds figyelmet
forditunk a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre: a sajitos nevelési igény(, a tanuldsi
nehézségekkel kiizdé, illetve a tehetség igéretekre.

Személyiségfejlesziés:

o Intézménylink minden gyermek szocidlis helyzetét feltérképezi. Az 6vodapedagdgusok és
a vezetés informacidkkal rendelkeznek a gyermekek csaladi hatterérdl, szocidlis
koriilményeirdl, és ezt beépitik a nevel6-fejlesztd munkaba.

o A személyiségfejlesztés célzott tevékenységek keretében torténik, egyéni fejlesztési tervek
alapjdn. A pedag6gusok differencidlt médszerekkel, tdmogaté és elfogadd légkdr
kialakitdsaval segitik a gyermekek Onismeretének, dnbizalmanak, szocialis készségeinek
fejlodését.

e Az egyéni tanuldsi utakat és képességfejlesztési lehet8ségeket figyelembe vevd

tehetséggondozd és j felzarkoéztatd programokat szeretnénk megvaldsitani a jovOben.
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A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése folyamatos, dokumentacidja pontos, az
esetleges fejlesztési korrekcidk az aktudlis igényekhez igazodnak. A tervek kozé tartozik,
hogy az eDia rendszert (mérdeszkoz) integraljuk évodank gyakorlataba.

A személyes és szocialis kompetencidk fejlesztését szolgalé modszerek, eszkdzok

alkalmazésa (példaul: megfigyelés, interji stb.) beépiil a mindennapi gyakorlatba.

Kozosségfejlesztés:

<]

A gyermekkozosségek fejlesztése tervezett pedagdgiai folyamat. A csoportokon beliili
egyiittmiikddési készségek fejlesztését kdzos élményekre éplils tevékenységekkel (jaték,
kozss feladatok, projektek) valdsitjuk meg.

A kozdsségfejlesztés Gsszhangban 4all az 6voda hagyoményaival, valamint a gyermekek
személyes kompetencidinak fejlesztésével.

A kozdsségformadlast segitik az dvodai rendezvények, hagyomanydrz8 programok,
innepek, melyekbe a gyermekek aktivan bevonddnak.

A sziil6k a megfelelé keretek kozott bevonasra keriilnek a kdzdsségépitd programokba (pl.
kozds tinnepek, nyilt nap stb.), ezzel erdsitve az voda és a csalad kozotti kapesolatot.

Az intézmény biztositja a gyermekek, sziildk, pedagdgusok és segité munkatérsak kozotti
informéacidcserét €s egytittmiikddést. |

Kiemelt figyelmet forditunk az inkluziéra: a kiildnboz8 szocidlis héttérrel rendelkezd

gyermekek egylittnevelését, kozosségbe torténd integraldsat az intézmény megfeleld

modszertani tdmogatéssal segiti.

Moddszertani kultiira és intézményi tamogatds:

Az dvodapedagdgusok modszertani kulturdjat folyamatosan fejlesztjiik belsé és kiils6

képzésekkel, miihelynapokkal, hospitéldsokkal. Az 0, korszerli nevelési és kzosségfejlesztési

eljardsok megismerése és adaptaldsa kiemelt cél.

A pedagdgusok rendszeresen megosztjak egymassal tapasztalataikat, j6 gyakorlataikat, segitve

egymas szakmai fejlodését.

Az intézmény tdmogatja a digitélis technoldgia alkalmazasat a nevelStestiilet oldalardl.

Az 6voda folyamatos kapcsolatot tart fenn szakmai timogat6 halézatokkal (pl. pedagdgiai

szakszolgdlat, csalddsegits, fejlesztd szakemberek, egyetemek stb.), igy biztositva a

gyermekek szdmara sziikséges kiilsé tAmogatast is.
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Fenntarthatésdg és egészségtudatossag:

e A mindennapi nevelémunka része az egészséges életmodra és kornyezettudatossdgra nevelés.

o A gyerekek tevékenységbe dgyazottan ismerkednek meg az egészséges taplalkozds, mozgas,
kérnyezetvédelem alapjaival, melyeket 6vodan kiviili programokon (séta, kirandulas,
megfigyelések) gyakorlatban is alkalmaznak.

e A fenntarthatosdg pedagdgidja megjelenik a projektalapt tevékenységekben, linnepekben,

élménypedagégiai alkalmakban.

Eredmények

Az 6vodai neveldmunka hatékonysagét az intézmény rendszeres ¢s tudatos eredményméréssel,
valamint az ebb8l szdrmazd visszacsatoldsokkal biztositja. A pedagdgiai programban
megfogalmazott célkitiizések elérését kiilonféle mutatdk segitségével vizsgaljuk, amelyek
tikrozik a gyermekek fejlédését (Bakonyi Anna (2009). Az 6vodas gyermek fejlddésének nyomon
kovetése), a nevelési folyamat eredményességét és az intézményi miikddés szinvonalat. A
rendkiviili intézményvezetd véltas ellenére szeretnénk biztositani a folytonossdgot, ugyanakkor
innovativ valtoztatdsok is beintegralddnak intézménytink életébe.

A Kisldngi Csicsergs Ovodéban a nevelési célkitlizések elérésének vizsgalata fokozatosan keril
beépitésre a mindennapi pedagégiai gyakorlatba. Az eredményesség mérésének alapjét els6sorban

a gyermeki fejlddés teriileteire irdnyuld megfigyelések, valamint a sziildi visszajelzések jelentik.

Eredményességi mutatok alkalmazdsa

o A gyermekek fejl6dését a nevelési év soran rendszeres megfigyelésekkel és dokumentaldssal
kévetjiik nyomon, figyelembe véve az egyéni sajétossagokat és a 363/2012. (XIL.17.) Korm.
rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban bekdvetkezett ide vonatkozé
véltozasokat.

o A neveltségi jellemz8k megfigyelése nem formdlis mérbeszkoézdkkel térténik, hanem a
mindennapi tevékenységek sorn tapasztalt viselkedési jegyek rogzitésével.

o Partneri elégedettségmérésre jelenleg nincs formalizalt rendszer, ugyanakkor a csaladokkal
valé kapcsolattartds soran gy(ijtétt informélis visszajelzéseket beépitjik a nevelési
gyakorlatunkba. A formalizalt rendszerre Késdné Ormai Vera mérési ajanldsait* probaljuk
digitalizalni.

o Aziskoldba léps gyermekek szdmét, és a 6 éves kor utan 6voddban maradd gyermekek ardnyat

nyilvantartjuk, ezek elemzését a jGv8ben fejlesztési célokra is tervezziik felhasznalni.

2 https://moly.hu/konyvek/kosane-ormai-vera-a-mi-avodank
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Az eredmények pedagigiai hasznositdsa

o A belsd értékelések és tapasztalatok alapjan torténd visszacsatolds elsGsorban nevelGtestiileti
megbeszélések keretében torténik.

e A jov6ben célunk a mérések és visszacsatoldsok rendszerszintli alkalmazdsa a fejleszthetd
teriiletek azonositasa és intézkedési tervek megfogalmazésa érdekében a pedagdgusi terhek
novelése nélkiil.

o Tovabba toreksziink az iskolakkal vald kapcsolatfelvételre az iskoldba [ép6 gyermekek
nyomon kdvetése céljabol, hogy a pedagdgiai munka hatékonysdgat hosszabb tdvon is

értékelni tudjuk.

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio

Az évoda belsé kapesolatrendszerének kdzéppontjaban a szakmai egytittmiikodésre épiild,
tdmogatd szervezeti kultira all. Uj féigazgatoként kiemelt célom, hogy az intézményekben olyan
szakmai k6z6sségek miikddjenek, amelyek a gyermekek nevelését, fejlédését szolgald pedagdgiai

folyamatokat kézdsen alakitjdk és valositjak meg.
Szakmai kdzosségek miikodése

Az ovodapedagdgusok szakmai csoportjai a jovében is lehetdséget kapnak arra, hogy 6nalldan
alakitsdk ki mikodésiiket és munkaterviiket, figyelembe véve az intézményi célokat, valamint a
hatas- és jogkoroket. Az Uj nevelési év kezdetén sor keriil a szakmai kdzdsségek és feladataik
attekintésére, valamint a meglévé egylttmlkddések fejlesztési lehetdségeinek feltarasara.

Célunk, hogy a pedagdgusok kdzétti egylittmiikddés tervezett, szervezett és eredményes
legyen, amely nemcsak a napi neveldmunkat, hanem az intézményi szinti szakmai fejlédést is
tamogatja. A csoportok kozotti tudatos egylttmikdsdés és a pedagogiai munkdt segitd
szakemberekkel vald rendszeres egyeztetés szintén Gszténdzni kivant teriilet.

A szakmai kozosségek munkdjat a nevelési év soran bevonjuk a pedagdgiai folyamatok

tervezésébe, megvaldsitasdba, ellendrzésébe €s értékelésébe.
Tuddsmegosztds és szakmai fejlodés

Intézménylinkben dolgozd pedagdgusok fontosnak tartjdk a szakmai mithelymunka és a belsd
tudasmegosztas rendszerének megerdsitését és tudatosabbd tételét. Célunk, hogy a nevelési év
sordn rendszeres, szervezett forméaban valdsuljanak meg bels6 tovabbképzések, hospitalasok,

valamint a jé gyakorlatok bemutatdsa és megosztasa.

A munkakozdsségek és szakmai csoportok ebben kulesszerepet kapnak, segitve a kollektiv

tanuldst és az egységes szakmai szemlélet kialakuldsat.
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Informdciddramlds és kommunikdcio
A hatékony informaciéaramléds megteremtése és fenntartasa alapfeltétele a jol miikodd dvodai
szervezetnek. Célom olyan kétirdnyG kommunikdciés gyakorlat kialakitdsa, amelyben minden
munkatars idében és célzottan jut hozzd a munkéjéhoz sziikséges informacidkhoz.

A kommunikéci6 szébeli, digitalis és papiralapt formai egyardnt fontosak. Az értekezletek
és megbeszélések szervezése célszerliségi alapon torténik, figyelembe véve a résztvevok
érintettségét. Toreksziink arra, hogy az értékeléssel ¢s elismeréssel kapcsolatos visszajelzések

folyamatosan és megfelel formdban eljussanak a munkatdrsakhoz.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A 2025/2026 nevelési évet megel6z6 honap vezetdi véltdssal kezd8dott, amely 4j szemléletet Es
megujulédsi torekvéseket hozott az intézmény életébe. A kiilsé kapcsolatrendszer attekintése és
tudatos ujratervezése a vezetdi célkitlizések kozott kiemelt helyen szerepel.

Az 4vodapedagégusok szintén kiemelten fontosnak tartjdk a kiilsé partnerekkel vald
egylittmiiksdést, mivel ezek a kapcsolatok hozzdjirulnak a nevelési célok megvalositasdhoz,
valamint tdmogatjék az intézmény szakmai fejlédését és tdrsadalmi bedgyazottsagat. Ennek

érdekében az intézmény tudatosan tervezi, kialakitja és milkddteti kapesolatrendszerét.

A kiils& partnerek azonositdsa és kijelolése

Az dvoda Gj vezetése a pedagégiai program célkitlizéseivel Gsszhangban évente attekinti és
sziikség szerint aktualizdlja a kiils6 partneri kort. Az azonositds sordn kiilén figyelmet forditunk a
kulcsfontossagu partnerek kijelslésére, amelyekkel valé egytittmitkodés kozvetleniil hozzajarul az
intézmény nevelési, fejlesztési és tarsadalmi szerepvéllaldsi céljaihoz. A partneri kdr ismertetése
megtorténik a neveldtestiileti értekezleteken, dokumentalt forméban is elérheté minden munkatdrs
szamara.

Kiemelt partnereink példaul:

SOE Benedek Elek Pedagdgiai Kar, MATE Neveléstudomdnyi Intézet, VEF Pedagégiai Tanszék,
SZTE Oktataselméleti Kutatécsoport eDia, Székesfehérvari Pedagogiai Oktatdsi Kozpont, Fejér
Virmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Enyingi Tagintézménye, Tamdsi Aron Altalanos Iskola,
Vadéez Pal Miivelédési Haz és Konyvtar, Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Kisldngi Szocialis,

Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat, Sziiléi Munkakozdsség, stb.
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Az egyiittmiikodések tartalma és mifkiodtetése

Az egylittmiikodéseket ﬁ'ésban rogzitjiik vagy dokumentalt egyeztetések alapjan miikodtetjiik. Az
egyes partnerkapcsolatok tartalma az aldbbiak szerint alakulhat: szakmai konzulticid, kézds
rendezvények szervezése, fejlesztési igények egyeztetése, eseti vagy rendszeres szakmai
tamogatas, k6z0sségi programok lebonyolitdsa.

Evente legalabb egyszer sor keriil a kulespartnerek igényeinek és elégedettségének
felmérésére (kérddives, szobeli vagy e-mailes formaban), amelynek eredményeit a neveldtestiilet
¢s a vezetés elemzi, és ezek alapjdn szlikség esetén intézkedési terv késziil.

Az intézmény célja a partnerek proaktiv megszolitasa, rendszeres visszajelzéseik gyijtése
és azok elemzése. A jovében kérdéives és személyes formdban is lehet8séget biztositunk az
elégedettségmérésre, hogy a partnerek visszacsatoldsa érdemben alakithassa intézményiink
miksdését.

Tdjékoztatds és kommunikdcio

A partnerek tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon torténik: személyes megbeszélések, e-mailes
levelezés, kozosségi média, hirdetStabla, valamint honlapon keresztiil. Az intézmény vezetése
jogszabalyi kételezettségeinek eleget tesz, és évente értékeli a tdjékoztatds mddjat, hatékonysagat.
A kommunikacidt €s visszacsatolast folyamatosan fejlesztjiik, az elérhetd technikai lehet6ségek és
a partnerek visszajelzései alapjan.

A partnerek szdmdra lehet6séget biztositunk véleményiik megfogalmazasira kiilonbsz
féorumokon (pl. sziiléi értekezlet, nyilt nap, kézds programok), és ezeket az informdcidkat

beépitjiik a tervezési folyamatainkba.
Kozéleti, tarsadalmi és szakmai szerepvdllalds

A vezetés kiemelt célja, hogy az dvoda aktiv tagjava valjon a térségi szakmai kdzéletnek, valamint
kezdeményez6 félként jelenjen meg 1 egyiittmikodések kialakitdsdban felsdoktatdsi
intézményekkel, szakszolgélatokkal, civil szervezetekkel.

Az dvoda aktivan részt vesz tovébbra is a helyi kdzdsség életében. Gyermekesoportjaink
és dvodapedagégusaink rendszeresen szerepelnek telepiilési iinnepségeken, kulturdlis
eseményeken, palydzatokon és projektekben. Intézményiink t6bb szakmai szervezet munkéjba is
bekapcsolédik, egytitt fog miikodni felsdoktatdsi intézményekkel. A fenntarthatésdg elveinek
megval6sitasat el8segitd programokon is részt kivanunk venni, példaul szelektiv hulladékgyijtés,

kornyezeti nevelési programok keretében.
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A pedagdégiai munka feltételei

A pedagégiai munka szinvonaldt meghatdrozo kulesfeltételek kozé tartozik az dvoda targyi-
infrastrukturalis és human eréforrds elldtottsdga. Az intézményiink kiemelt figyelmet fordit arra,
hogy mind az eszkézéllomény, mind a személyi feltételek megfeleljenek a hatélyos jogszabalyi

cléirasoknak, valamint az Gvoda pedagdgiai programjdban megfogalmazott nevelési elveknek és

célkitlizéseknek.
Tdrgyi és infrastrukturdlis feltételek
Az évoda kérnyezete gyermekkdzpontdan, a biztonsdgot, az esztétikumot és a fejleszté hatast
szem el6tt tartva keriilt kialakitdsra. Az eddig kialakitott j6 gyakorlatokat szeretnénk megdrizni,
ugyanakkor nyitottak vagyunk az infrastrukturalis fejlesztések 1Gj lehet6ségeire is. A
hidnyossagokat minden esetben jelezziik a fenntarté felé, és toreksziink azok miel8bbi pétldsara.
Az infrastrukturdlis fejlesztések tervezése az intézményi sziikségletekhez, a gyermekek
gletkori sajatossagaihoz és a nevelési célokhoz igazodva torténik. Kiemelt figyelmet forditunk
arra, hogy az eszkézelldtottsag a kiilonleges bandsmédot igényld gyermekek sziikségleteit is
kielégitse.
A fenntarthatésagi szempontokat figyelembe véve az évoda miikddtetése sordn toreksziink
a kornyezettudatos nevelés elveinek megvaldsitasara: alkalmazzuk a szelektiv hulladékgyUjtést,
takarékoskodunk az energiaforrdsokkal, valamint a gyermekek szemléletforrﬁéléséban is

tudatosan jelenik meg a kérnyezetvédelem.

Az IK T-eszkézok alkalmazasa szintén a fejlesztendd teriiletek kozott szerepel: célunk ezek

tudatos, célirdnyos és kreat{v hasznélatdnak tovabbi er8sitése a pedagégiai munkaban.

Személyi feltételek

Az &voda nevelbtestillete felkészilt, elhivatott szakemberekbdl 4ll. A nevelémunka
huménerdforras-sziikségleteit rendszeresen felmérjiik, és a sziikségletek, véltozasok kapcsan
folyamatos egyeztetés torténik a fenntartéval. Uj intézményvezetdként fontosnak tartom, hogy a
személyi feltételek ne csak a torvényi megfelelést biztositsak, hanem lehet8séget nyujtsanak az
4voda szakmai meghjulésara is.

A feladatmegosztas az évodiban a munkatarsak szaktuddsira, tapasztalatdra ¢és egyenletes
terhelésére épiil. A munkakéri lefrasok és az SZMSZ alapjén vilagos felelésségi és hataskori
viszonyokat alakitunk ki, illetve ezek mikddését atlathatéan kovetjiik nyomon.

Az évodapedagégusok tovébbképzése a szakmai meglijulds kulesa. A tovabbképzési terv

clkészitése sordn toreksziink arra, hogy az intézményi igényeket és az egyéni szakmai célokat
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egyarant  figyelembe vegylik. A  képzéseken szerzett tudds megosztdsa  belsd

mithelyfoglalkozasokon, team-munkékban, reflexiés megbeszéléseken valdsul meg.

Szervezeti kultiira és fejlesztés

Intézményiink szervezeti kultardjat a kézdsen kialakitott és elfogadott szabéalyok, valamint az
egylittmiikddésen alapuld, bizalomteljes 1égkor jellemzi. A vezet6ség aktivan részt fog venni a
szervezeti és tanulasi kultira fejlesztésében, tdmogatja a kollégak kozotti tuddsmegosztast,
valamint az innovativ Gtletek megvaldsitdsat.

A pedagbgiai munka eredményességének egyik fontos tényezdje az innovaciéra vald
nyitottsdg. Az dvoda lehetdséget biztosit nevelési modszerek, technoldgiak kiprobalasara, fejlesztd
féorumok, belsé muhelyfoglalkozdsok szervezésére. A jo gyakorlatok gytijtése és megosztasa
rendszeres, az intézmény nyitott az adaptalasra, megtjulasra.

Hagyomdnydpolds és -teremtés

Intézményiink szdmdra kiemelten fontos a hagyomanyapolas és -teremtés. Ezek a tevékenységek
szerves rész¢ét képezik az 6vodai életnek, linnepeink, programjaink évrél évre visszatérs, a
gyermekek és a csalddok szdmadra is jelentéséggel bird események. A munkatdrsak és a sziil6k

ismerik és tAmogatjak az 6voda hagyomanyait, nyitottak 0j szokdsok bevezetésére.

A Kormény és az oktatasért felelés miniszter altal kiadott, az ONOAP-ban megfogalmazott
elvarasoknak és a PP-ben megfogalmazott céloknak valé megfelelés

Pedagogiai folyamat

A 363/2012. (X1II. 17.) Korm. rendelet moédositasaval 6sszhangban évodénk 2025. szeptember |-
jéig feltilvizsgalja, és sziikség szerint mddositja pedagdgiai programjat. A folyamat elékészitése
az intézményi tervezés részeként megkezdddott.

Pedagégiai folyamatainkat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, valamint a helyi
pedagdgiai programban megfogalmazott célok és feladatok mentén alakitjuk. Ezek jelenleg
részben Gsszhangban allnak a hatdlyos tartalmi szabdlyozdval, ugyanakkor a kézelgé hataridds
valtozasok fényében eldzetes attekintésiik mar megkezdédstt. Az dvodai nevelés helyi rendjét
meghatdrozé dokumentumaink — a pedagdgiai program, az éves munkaterv, a tovabbképzési terv,
valamint az Gtéves fejlesztési és intézkedési terv — szoros Osszhangban allnak az aktudlis
jogszabalyi, szakmai és tartalmi szabalyozdkkal, valamint a fenntartéi elvarasokkal. A
rendkiviil révid hataridés vialtozdsok miatt csak minimalis fogalmi mddositdsokra lesz

lehet6séglink.
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Intézményiink stratégiai céljait operativ szintre lebontva, éves szinten tervezziik meg‘ a
megval6sitashoz sziikséges feladatokat. A célokhoz kapesolédd konkrét tevékenységeket, azok
iitemezését, a feleldsdket, valamint az eredményességet mutaté indikdtorokat minden €vben
rdgzitjiik az éves munkatervben. A tervezési folyamat sordn biztositjuk a célok és feladatok
koherenciéjat, igy a stratégiai irdnyvonalak minden dokumentumban jol nyomon kovetheték.

Az Uj jogszabalyi eléirdsok értelmében a pedagégiai folyamataink megujitasa mellett
tovabbra is figyelmet fordit a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetésére, valamint az iskolai
dletre vald felkészités még tudatosabb tdmogatdsira. A nevelési év ,,az 6voddban a tanulds
folyamatos, jelentds részben utdnzdsos, spontin és szervezett tevékenység, amely a teljes
személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem sziikill le az ismeretszerzésre, az egész dvodai
nap folyamdn adéds helyzetekben, természetes és szimuldlt kornyezetben, az ovodapedagdgus
dltal kezdeményezett parhuzamos tevékenységi formdkban, szervezeti és idbkeretekben valosul
meg” (ONOAP).

Mindezek mellett elékészitjiik a napi 45 perces, differencialt iskola-el8készitd fejlesztd
tevékenységek szervezését is, a frissitett jogszabalynak megfelelden. Ezzel parhuzamosan
fejlesztjiik a kotelezd dokumentécidt, kiilonds figyelmet forditva a gyermekek egyéni
terhelhetéségéhez igazodd tervezésre és a sziikséges infrastrukturdlis feltételek attekintésére.

A pedagbgiai programban rogzitett sajatos nevelési feladatok a helyi sajatossdgokra,
gyermekosszetételre, valamint a kozosség igényeire épiilnek, €s teljes mértékben Gsszhangban
4llnak az orszdgos program célrendszerével. A nevelési év sordn alkalmazott modszerek,
eszkozok és fejlesztési eljardsok kivalasztasa tudatos és rugalmas; igazodik az
6vodapedagégiai prioritdsokhoz, a gyermekek szitkségleteihez €s az elért eredményekhez.

Ovodank a pedagégiai folyamatokat rendszeresen és ciklikusan értékeli. Az elért
eredmények, valamint a kornyezeti és tirsadalmi véltozésok ismeretében sziikség esetén
médositjuk az alkalmazott eszkdzoket és tevékenységeket, hogy biztositsuk a program
aktualitdsdt és rugalmassagat. Bz a folyamat a neveldtestiilet munkdjanak szerves része, amelyet
dokumentalunk, és beépitiink a kévetkezd nevelési év tervezésébe.

A nevelési célok elérését segitd humaneréforras-fejlesztés kiemelt szerepet kap a hosszu
&s rovid tavi tervezésben. A tovabbképzési programok kivélasztésa az intézményi onértékelésekre,
gyermekek fejlédési mutatdira és a munkatdrsak szakmai kompetencidira épiil. Célunk, hogy
kollégéink szakmai felkésziiltsége folyamatosan igazodjon a‘ jelenlegi és jov8beli nevelési
kihivdsokhoz és intézményi elvarasokhoz.

Az intézmény munkatervének, fejlesztési és intézkedési terveinek nyilvanossagat

biztositjuk, hozzaférhetévé téve az érintett partnerek —a sziilok, a fenntarto és a szakmai partnerek
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— szamdra. A visszacsatolasokat, javaslatokat figyelembe vessziik a kdvetkezé idészak tervezése
soran.

Osszességében az intézményiink pedagégiai folyamata olyan ciklikusan megujuld
rendszerként miikédik, amely a stratégiai célok mentén operativ szintii tervezést és értékelést
valosit meg, alkalmazkodva a véltozé kornyezethez és a nevelési szabélyozokhoz, ezzel biztositva

a gyermekkdzpontd, hatékony és eredményes dvodai nevelést.

Az intézményi igazgatas teriiletei és feladatai

Az intézményi igazgatds célja az dvoda hatékony miikodtetése, a pedagdgiai munka feltételeinek

biztositdsa, valamint a stratégiai célok megvaldsitiasa. Az aldbbi teriiletekre és feladatokra kell

koncentréalni:

Tertiletek Feladatok

Szervezeti e Az intézményi szabélyzatok, hdzirendek ¢és mikddési

mukodés és rendszabalyok kidolgozasa és frissitése.

irdnyitds e A munkakdzosségek (pl. pedagdgusok, szakmai csoportok)
koordinaldsa és timogatésa.

e Az éves munkaterv 6sszehangoldsa a stratégiai dokumentumoldal

(pl. mindségirdnyitdsi program, nevelési célok).

Jogi és e A jogszabalyi kévetelmények betartdsdnak ellenérzése (pl. oktatdsi

kozigazgatasi torvények, gyermekvédelmi el8irdsok).

feladatok o Kapcsolattartds a fenntartdval, illetve a kozponti és helyi

hatésagokkal.
Hivatalos dokumentumok (pl. dontések, jelentések) kezelése &s

archivaldsa.

Gazdalkodés és
er6forras-kezelés

Pénziigyi tervezés és koltségvetés készitése, felhasznildsdnak
nyomon kgvetése.

Az infrastruktira (épiilet, felszerelés, jatékterck) karbantartdsa és
fejlesztése.

Humanerdforrdsok  (pl.  pedagdgusok, kisegit
sziikségletének felmérése és lefedettség biztositdsa.

személyzet)

Mindségbiztositas
és fejlesztés

Rendszeres onértékelések (vezetdi, intézményi) lebonyolitdsa a
szakmai kézikonyvek (pl. Onértékelési kézikonyv) alapjan.

A gyermekfejl6dés  eredményeinek  nyomon  kovetése,
dokumentélasa és elemzése.
Fejlesztési tervek kidolgozdsa a
kihivasokra valaszul.

hidnyossdgokra vagy 1j

Kommunikacid
és kapcsolattartas

Sziilékkel vald egytittm(ikddés szervezése (pl. sziili értekezletek,
fogadoorak, nyilt napok).

Kiilsd partnerekkel (pl. iskolak, egészségiigyi intézmények) vald
kapcsolatok dpoldsa.

Transzparens informacidszerzés és -kdzlés biztositdsa digitalis vagy
hagyomadnyos csatornakon keresztiil.

Kockazatkezelés
¢s biztonsdg

Gyermekvédelmi intézkedések (pl. veszélyhelyzetekre vald

felkésziilés, bantalmazas megelézése).
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e Ellendrzési tervek végrehajtdsa (pl. tisztasagi, tlizbiztonsagi

ellenérzések).
Dokumentacio és o Az éves beszamoldk elkészitése a fenntart6 és a hatésagok szamara.
jelentéskészités o A mérési eredmények (pl. gyermeki teljesitmény, sziil6i

elégedettség) rogzitése és elemzese.

Az intézményvezetd feladata, hogy ezen tertileteket folyamatosan monitorozza, a fejlédési

igényeket az éves tervekbe épitse, és a munkakézosséggel egylittmikddve biztositsa az dvoda

céljainak elérését.

A munkavallalok munkarendje

Munkarendiink  kialakitdsat jogszabélyi alapon az SZMSZ, illetve a feladatkorok
figyelembevételével tervezzik. A munkakdronként meghatérozott munkakdri lefrdsok az SZMSZ
mellékletét képezik, amit minden nevelési év elején feliilvizsgalunk. Az 6vodapedagbgusok és a
nevelédmunkat segitd munkatarsak munkarendje 6vodank nyitva tartasahoz, illetve az ellatandd
feladatokhoz igazodnak.

Az 4&llandd munkarend el8segiti a gyermekek biztonsagérzetének megalapozasat,
megtartasat, a tevékenységek részvételének differencidlt megvalésitdsat. A munkarend
sszedllitasaért az igazgatohelyettes a felelds. Az 4vodaban nyitdstol - zardsdig 6vodapedagdgus,
pedagogiai asszisztens vagy dajka feliigyel a gyermekekre. Osszeallitasanal elsédleges szempont,
hogy a délelstti idészakban minimum 8-12-ig 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyerekekkel. A
reggeli és a délutani idészakban a pedagbégiai munkat kozvetlen segitd munkakorben
alkalmazottak is feliigyelhetik a gyerekeket. Ez megj elenik a munkarendben is.

SZMSZ:

Kotott 6vodai foglalkozasok oraszam:

o Intézményvezet6 heti 10 6ra

o Intézményvezetd helyettes: heti 24 ora

o Ovodapedagégus heti 32 éra
Az 6vodapedagdgus hidny miatt nem megvalosithato a heti valtasban délel6ttds és délutdnos
munkarendben dolgozés. A pedagdgusok munkarendjét az éves munkarendi beosztas szerint ugy
kell sszeallitani, hogy az intézmény teljes nyitva tartasaban, az évoddban 6vodapedagogus
foglalkozik a gyermekekkel.
Az intézményvezeté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, foglalkozdsok megtartdsanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgiai munkdt segitok munkarendje
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Pedagégia asszisztens heti munkaideje 40 ora, legfeljebb heti 35 orat koteles a

gyermekesoportban elldtand6 feladatok ellatasaval tolteni, ezen feliil a vezetd vagy a vezetd

helyettes utasitdsa alapjan végzi a feladatat.
Dajkak heti munkaideje: heti 40 ora A dajkék heti valtasban folyamatos munkaidd beosztasu

munkarendben dolgoznak, Munkarendjiik €s helyettesitésikk beosztésat, megszervezeését a

helyettes végzi.

Ovodatitkar, gazdasagi iigyintéz6: heti munkaideje: 40 ora
Konyhai kisegité: heti munkaideje: 40 6ra
Karbantart6/Udvaros: heti munkaideje: 40 6ra

Legitimacios zaradék
Az éves munkatervet készitette:

Az intézmény féigazgatdja: Kéantor Zsuzsanna

Kislang, 2025.08.31.

wdE-ﬁ'f/

(S22
Lasting

T R R R R e R R L L I N

féigazgatd

Az éves munkaterviél véleményét alkotott és elfogadta a Kislingi Csicsergo Ovoda-Mini
Bolcséde és Konyha nevelotestiilete

7 e N
Kislang, 2025.08.31. /QAU/J . %/f A ///6:%/% .......

&
Neveltestiilet nevében alairas

Az éves munkatervrdl véleményét alkotott és elfogadta a Kisldngi Csicsergd Mini Bolcsddei

intézményegység alkalmazotti kozissége

Kislang, 2025.08.31. At g ey dCa | it

Alkalmazotti kdzosség nevében alairas
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Az éves munkatervrdl véleményét nyilvanitott a Kislingi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde. és
Konyha alkalmazotti kozéssége.

(ot U

Kislang, 2025.08.31. MR % ...............
Alkalmazottak nevében aléiras

Az éves munkatervvel egyetértését kinyilvinitotta:

Kislang, 2025.09.09. Burgi . Dudsh | Veredl s
SZMK nevében alairas

A Kislingi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha 2025/2026 nevelési évre szolo éves

munkatervvel egyetértését a fenntartd kinyilvdnitotta a ......... / 202... (.....) szdmu

hatdrozataval.

Kislang, 2025.09.
Fenntarté nevében alairas

Ph.

A Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha 2025/2026 nevelési évre szolo éves

munkatervét Jovahagyta.

Kislang, 2025.09. 27 .
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Kislangi Csicsergé Ovoda Mini Bélcséde és Konyha

Munkakozosségének
Eves terve

2025-2026 nevelési év




Kislangi Csicsergd Ovoda Mini Bélcséde és Konyha Munkakdzdsségének
Eves terve

2025/2026 nevelési év

Bevezeté gondolatok

A kozés munka ereje abban rejlik, hogy egyiitt mindannyian tébbet adhatunk, mint amit
egyediil barki elérhetne.”

Ez a gondolat titkr6zi a munkak$zosség céljat: a kozos erbfeszitések révén hatékonyabban €s
gazdagabban segithetjiik a gyermekek fejlédését és a szakmai elrelépést.

Ovodink
Intézmény neve: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha

Székhelye: 8156, Kislang F6 utca 53.
Munkakézosségiinket 6 £6 6vodapedagbgus alkotja.

Ovodank a telepiilés kozpontjaban helyezkedik el, az 6voda 4 csoportjdba a 2025-2026
nevelési évben 89 kisgyermek jar. Biztonsagos, szeretetteljes légkdrben biztositjuk a

gyermekeknek a jogot arra, hogy a gyermekkort gyermekként, gondtalanul €lj¢k meg.

Neveléi hitvallasunk:

, Csindljon bdrmit, ami nyitogatja szemét és eszét, szaporitja tapasztalatait,
& azt hiszi csak jdtszik.
De mi mdr tudjuk: mire megy a jdték.

3

Arra, hogy e vildgban otthonosan mozgd, eleven eszii és tevékeny ember valjék beldle.’

/Varga Domokos/




Aktivan részt vesziink a falu kozosségi életében, a helyi Onkormanyzat és a Kislangi Ifjisagért
Egyestilet 4ltal szervezett programokon, pl.: csalddi napon, gyermeknapon, kézmiives
délutanok lebonyolitisan, gyermekekkel néptancos fellépésen/, adventi id8szakban karacsonyi

verses, dalos eléadason stb.); szivesen fogadjuk a felkéréseket.

Munkakozosségiink célja:

A munkakdzosségiink 1étrehozasanak célja az volt, hogy az 6vodai nevelési folyamatot még
hatékonyabba és eredményesebbé tegyik. A munkakozosségiink lehetséget biztosit a
kollégaink szamara, hogy kdzdsen dolgozzanak a gyermekek fejlesztésén, a kozds programok

megvalositasan és elésegitse a szorosabb egylittmikddést a csoportok kozott.

Az 6vodai munkakozosségiink célja, hogy az eléttiink 4116 évben a gyermekek fejlesztésere &s
nevelésére iranyul6 tevékenységeinket tudatosan €s egységesen tervezziik meg. Véltozatos,

sokszint programokat szervezziink és vegytink részt azokon.

Munkakozosségiink feladata:

Olyan alkalmak és lehet8ségek biztositdsa és szervezése, amely lehetdséget nyvjt megmutatni
kis kozosségiinket, megismerni, bepillantdst nyerni az dvodai élet és a gyermekek
mindennapjaiba.

A munkak6zosség szaméra meghatérozo, hogy folyamatosan keressiik a lehetdségeket szakmai
fejlédésiink el8segitésére, valamint a csapatban valé egylittmiikodés erdsitésere.

A sziilékkel val6 szoros egyiittmitkodés, valamint a csaladbarat programok kialakitasa (pl.
Kk6z6s kézmiives déleléttok, sziireti mulatsag, kiszézés, farsangi mulatsag stb.) szintén alapvetd
fontossagt szamunkra. Orémmel vonjuk be dket a kdzds tevékenységekbe, programokba €s
szivesen veszik ezeket a kezdeményezéseinket.

A munkakdzosség feladatai az 6vodai nevelés és fejleszics hatékonysaganak noévelését
célozzék, és biztositjak a kozos célok eléréset.

Szakmai fejl6dés biztositasa: cél a folyamatos Onfejlesztes ¢s az Uj modszerek, otletek
megismerése, kiprobaldsa, integraldsa a mindennapi munkéba.

Ko6z0sségépités és csapatmunka erfsitése: A munkak6zdsségiink szdmdara fontos az

egytittmitkodés, segitve a csapatkohézidt és a kozds célok eléréset.




Kozos programok, csapatépitd események, valamint rendszeres megbeszélések segitik az
egységes munkaveégzest.

A folyamatos visszajelzések segitik a tovabbi fejlédést és a célok modositdsat sziikség szerint.
A munkakszosség fontos feladata, hogy a sziilékkel szoros egytittm{ikodésben dolgozzon,
informéacidkat cseréljen, és kdzdsen tdmogassa a gyermekek fejlodését.

K&z6s programok szervezése, a visszajelzések figyelembevétele is alapvetd.

Ezek a feladatok biztositjdk a munkakozosség szaméra, hogy a leheté leghatékonyabban

végezze el tevékenységét, mikozben folyamatosan javitja a nevelési kornyezetet €s timogatja a

gyermekek fejlédését.

A nevelési év folyamén valtozatos programokkal, eseményekkel késziil munkako6zosségiink.

Nem betervezett, de lehet6ség esetén megvaldsithatd Otleteim, terveim kozt szerepel

kollégaimmal és a gyerekekkel kozosen; pl.:
Méhecskék napja alkalmabol bogérhotel készitése kozosen a gyerekekkel.

,, Tiindérkert” kialakitdsa az 6voda udvardn.

- F6ld napja alkalmabdl k6zos fa tiltetés stb.

Egyéb tevékenységek:
Aktuélisan dekoraciokat készitiink az adott eseményekhez, tinnepekhez.




2025/2026. nevelési év elsé félév eseményei, feladatai:

idépont)

miisoranak el6adédsa a
Miivelddési Hazban

megszervezése

Id6pont Esemény Feladat Hataridé  |Felelos Eszkdzbk
Kézmiives déleléithoz otletek
[jté JE 2025.09.12
gylijtése, :‘12'(’)1( me’gbeszzlese, 025.09 Papir, szines papir,
kivdlasztdsa oll6, ragaszto
r 5t r E )
2025. Szeptember Iéézllrnuveslf.ec{es a Rszkozok bizositasa, szines ceruza, elére
22. sziilékkel kozosen, |6kaszits L )
oo 1m s clokesztese. Csoportos kivagott formak az
(hétfs) sz816 préselés, . . R ol pe
Syiirefi mulatsé fedsitis. A dvodapedagdgusok| Gtletektdl fiiggben
zure: ncll ’1? agaz| mus eSZlulei, - C~ | Alkalomboz 1116 zene keresése, |2025.09.21 stb. sz818, prés,
ovodaban zene-mulatozas hangositds biztositdsa edények, poharak,
Sziilék meghivasa, plakit kancsd stb.
készitése
2025. Szeptember Mese kivélasztasa 2025.09.15
30. Mesedramatizalds az Dramatizal4s
) ) Csopottos s
(kedd) dvodapedagdgusok vodapedaeusok kellékei, jelmezek,
Népmese részvételével Dramatizal4s gyakorlasa 2025.09.30 pecagls fejdiszek, diszlet
vilagnapja
2025.-8s Adventi | Az elétérbenkozos 1. Gyertyagylijtds 2025.11.28
késziilédés és  |gyertyagyljtas a t5bbi 2. Gyertyagylijtas 2025.12.05] 4 csoport kizosen | Dekoracid kellékei
gvertyagyQjtasok csoporttal. 3. Gyertyagytijtas 2025.12.12
. Adventi kézmitves Otletek ;
2025, December Kkésziil6dés és a © el Hllie’re?e’s ¢, azok 2025.11.17| 4 csoport kbzdsen
i4. elokeszitése. Bszkozok
, o nagycsoportosok . oiix
Kardcsonyi mtsor Kardcsonyi Kézmiiveskedés, kardcsonyi Osszekészitése,
(Ideiglenes miisor lebonyolitdsa, 2025.12.14| Nagycsoportosok |  musor kellékei

Koz6s kardcsonyi

Meghivék, ajandékok készitése a
vendégeknek

2025.12.04

innepség az 6voda
tornatermében , mind

Tornaszoba berendezése az

4 csoport kéz0sen

a 4 csoport éneklel, I'inn’epi ale@omnak meg.felflc")en Meghi,w:)],(’
verssel, a Kardcsonyi hangul’aﬂloz ill6 zene 2025.12.17|  Maci csoport kje%(oracm,
nagycsoportosok keresese .rficscr)nyfa,
r&vid miisorral Stiteménystités csoportonként, Csoportonként, ajandékok,
kedveskednek a vendégek megkindldsa egyénileg stitemény
meghivott Vendégek fogaddsa Féigazgato
vendégeknek Csoportonként kis karacsonyi |2025.12.18|  Csoportonként,
misorral valé késziilés egyénileg




2025/2026. nevelési év masodik félév eseményei, feladatai:

Idépont Esemény Feladat Hatérid6 Felelds Eszkszok
o . ) Otletek gytijtése elbtte, . .
Kozds farsangi mulatsaig,. megbeszélése, feladatok kiosztasa Ovodapedagogusok
alakoskodas a Miivel6dési
2026. Hézban a szildkkel 2026.01.30 | 5Cib. i
Februar 13. Biifé megszervezése Ovoda dolgozéi |Dekordcid, jelmezek,
\ szalagok, lampionok,
(péntek) 1l
Farsang Farsangi milsor megszervezése k, zene
Jelmezes felvonulas, biifé, Kizbsen
tanc, mulatozas Miivel6dési Haz farsangi
o Mg 2026.02.12
dekoricid elkészitése
- Téliizés az dvodaban Téliizd zO6rgbk készitése .
. . - R Minden csoport . g s ,
versekkel, kis énekekkel; Rovid verses, dalos 8sszeallitas Zisrgbk, kiszebab,
. o h Lo 2026.02.27 . n P
kiszebdb égetés kozbsen a csbrgédob, kerepld
szitlOkkel. Nagy kizos Kiszebab készitése Maci csoport
2026. Nagycsoportosok, kozéps6sok Otletek megbeszélése 2026.03.13
Méjus 22. fellépése a Piinkosdi Csoportos 6vond
! J,US erepesea 1’1nkos ' ., |Misor dsszedllitasa, gyakorolds a S(.)p ortos dvondl Néptancos ruha, zene
{(péntel) Falunapok keretében zenei/ Folyamatosan | mind a 4 csoport
- x ,, gyerekekkel
Piinkosd néptancos miisor
Gyermekprogramok Tétékos programok szervezése, A megvaldsitandd
(kitélhiizas, zsékban futs, | Mozgdsos vetélkeddk, tgyességi o jatékoknak
\ ‘ cros 2026.05.2 ;
»pinponglabda hord6” verseny jatekok. 026.05.29 Kozosen megfeleléen,
' stb) Dramatizalds dramatizalas kellékei
Ballagd versek kivélasztisa €s
, Folyamatosan
gyakorldsa Nagycsoportos
2026.06.05. Tari.sznya: ajléndék. Ifészite's/ Folyamatosan 6vonénik Tarisznya, ajandék,
(péntek) Nagycsoportosok ballagdsa gipszep Ovodai jellel lufi, szalag,
B‘;‘;’;’a’és EYCSOP 8% \Moghick késaitése gyerekeknekés| oo |y | dekordci6 Kelléke,
& vendégeknek T EYesop ballagés zene
. e Méhecske és
Ovodaudvar kidiszitése 2026.06.05
Napocska csoport

Kislang, 2025. augusztus 30.

Készitette: Izingné Kovacs Aniko
Munkak&z6sség vezetd




Jelenléti iv

2025.08.29.

A Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha alkalmazottai és nevelétestiileti
értekezleten megismertem és elfogadtam a Munkatervet:
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~_ ELOTERJESZTES
KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. november 28. NAPJAN TARTANDO ULESERE

Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde 2025. évi téli zarva tartasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Tajékoztatom a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde
és Konyha vezettje a 2025. november 25. napjan érkezett beadvanydban az aldbbiakrél

tajékoztatta Kislang Kozség Onkorményzatat.

Az Intézményben a nevelési év szeptember 1. napjatol a kévetkezd év augusztus 31. napjéig
tart6 idészak. ' '

Az Intézményvezets tdjékoztatasa szerint a tapasztalat orszdgosan és helyi szinten is az, hogy
az iskolai téli sziinet idején a gyermeklétszam drasztikusan lecsokken, igy ezeken a napokon az
6voda és a bolcs6de elbézetes sziilbi igényfelmérés alapjan, és a fenntarté jovahagyéséaval,
dsszevont csoportokban tizemel, vagy zarva tart.

Az Intézményvezett jelezte, hogy aziskolai téli sziinetben - 2025. december 19. és 2026. januér
5. kozott — 2025. december 22-én €s 23-an az eldzetes felmérések alapjan a bolesédében 4

kisgyermek, az évodaban 13 gyermek nevelése varhato.
Az Intézményvezet6 kéri a Képviselé-testiiletet, hogy a téli sziinet 2025. december 29. és 31.
kozotti id6szakaban az intézmény zarva tartasat engedélyezze. Ebben az id6szakban a egyetlen

gyermek feliigyeletét se kérték a sziilok, a csaladdok jellemzden egytitt toltik az tinnepeket.
2026. janudr 5-t61 a megszokott nyitvatartasi rendben varndk a gyermekeket az 6vodai és
bolcsédei intézményeségben egyarant

Az Intézményvezetd megkeresd levele az eléterjesztés mellékletét képezi.

A nemzeti kdoznevelésrél sz616 201 1. évi CXC. torvény (tovdbbiakban: Nkt.) 83. § (2) bekezdés
b) pontja szerint a fenntart6é dont az dvoda heti €s éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 3. § (1) bekezdése
szerint az dvodai munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét.

Az EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés szerint az évodai nevelési év helyi rendjében kell
meghatdrozni a sziinetek id6tartamat.

A bolcsbde tekintetében a fenntarté engedélyezheti a nevelési évben a béleséde nyitvatartdsi
idejének modositdsat.

A tovabbiakban - a Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha intézményvezetsjével
tortént elézetes egyeztetés alapjan - az dvoda téli zarva tartdséra az alabbi javaslatot teszem:




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde zarva tartdsa: 2025. december 29. napjatol 2025.
december 31. napjaig. Nyitéas: 2025. januar 5.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az eldterjesztés alapjn a hatérozati javaslat elfogadaséra.

Kislang, 2025. november 27.

Kovacs Mihaly sk.
polgarmester

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
/2025, (XT. ) HATAROZATA

a Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Béleséde 2025, évi téli zarva tartasar6l

Kisling Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde téli zarva tartdsérd] sz6l6 eldterjesztést €s az Ovoda, valamint
a Mini Bolcs6de téli zarva tartdsat az aldbbiak szerint hatdrozza meg: 2025. december 29. —

2025. december 31., nyitas: 2025. janudr 5.
Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri Kovacs Mihaly polgérmestert, hogy

dontésérs] a Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Boleséde és Konyha vezetdjét tdjékoztassa.

Hatarid4: azonnal
Felelds: Kovacs Mihaly polgarmester




Meliéklet o

Targy: Kérelem téli zarva tartasra __ Ikt.sz.: 200/2025 A s

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 19. pontja
értelmében ,,a nevelési év: az ovodaban szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tarté
iddszak.” Az Nkt. 83. § (2) bekezdés b) pontja megallapitja, hogy a fenntarté ,dont az évoda
heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatdrozdsdrdl.”

A tapasztalat orszdgosan és helyi szinten is az, hogy az iskolai téli sziinet (27/2025. (VIL 24.)
BM rendelet) idején a gyermeklétszdm drasztikusan lecsskken, igy ezeken a napokon az évoda

€s a bolcséde eldzetes sziild igényfelmérés alapjan, és a fenntarté jovahagyéasaval, dsszevont
csoportokban tizemel, vagy zérva tart.

A téli szlinet idején — 2025. december 19.8s 2026. januér 5. kozott — december 22.~én és 23.-
an az elézetes felmérések alapjan a bolcs6dében 4 kisgyermek, az 6voddban 13 gyermek

nevelése varhato.

Kérem a Képviselé-testiiletet, hogy a téli sziinet 2025. december 29. és 31. kozitti
id6szakaban az intézmény zarva tartdsat engedélyezze. Az emlitett id8szakban egyetlen

gyermek felligyeletét se kérték a sziilok, a csalddok egyiitt toltik az iinnepeket.

2026. janudr 5. napjatél a megszokott nyitvatartisi rendben véarndnk a gyermekeket
intézménytinkben.
Kislang, 2025.11.25.

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

Kantor Zsuzsanna

féigazgatd






ELOTERJESZTES

Javaslat az 6nkormanyzat 2025. évi koltségvetésérol szolé 3/2025. (IL.22.) 6nkormanyzati
rendelet II. szamd modositasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht) 34. § (4) bekezdése
alapjan Kislang Kozség Onkorményzata 2025. évi koltségvetésérol, médositasanak és végrehajtasanak
rendjérél sz616 3/2025. (I1. 22.) énkorményzati rendeletének modositisat az alabbiak szerint terjeszti
elé.

Az Aht. 34. § (4) bekezdése szerint a képviselS-testiilet eldirdnyzat-modositas, elSirdnyzat-
atcsoportositis 4tvezetéseként - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése szerinti
idépontokban, de legkés6bb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének hataridejéig, december
31-i hatallyal médositja a koltségvetési rendeletét.

A kéltségvefési rendelet médositasa az eredeti bevételi-kiadasi el8iranyzatokat az aldbbiak szerint mo-
dositja:
az 3/2025. (11.22.) énkorményzati rendelet alapjan az eredeti eldirdnyzat: 572.136.026 Ft
I. elSirdnyzat moédositassal a valtozas:+  232.565.345 Ft
IL.elbirdnyzat médositassal a valtozas: + 71.358.829 Ft
a modositasok utan a koltségvetés f60sszege: 876.060.200 Ft

INDOKOLAS

Kislang Kozség Onkorményzata 2025. évi koltségvetési rendeletének II. modositdsira a beérkezett
tobbletbevételek, kapott tamogatésok, valamint a kiadasi eléirdnyzatok véltozésa miatt keriilt sor. A
koltségvetés moédositott bevételi f88sszege 876.060.200 Ft, kiadasi fo6sszege 876.060.200 Ft, mely
71.358.829 Ft ndvekedést jelent az el6z6 modositott eldiranyzathoz képest.

Az el8iranyzat ndvekedés a kovetkezd tételekbdl tevodik Gssze:

2025. évi kapott rendkiviili telepiilési timogatas : +1.500.000 Ft,

2025. évi szocialis célt tiizifa tamogatas: + 2.506.980 Ft,

Telepiilési énkormdanyzatok kulturélis feladatainak normativ tdimogatdsa: + 59.624 Ft,
Folyo6szamlahitel felvétel: + 50.000.000 Ft,

Miikodési bevételek: - 607.582 Ft,

Kozhatalmi bevételek rendezése (iparfizési add): + 8.257.404 Ft,

AHT-on beliili kapott timogatés (nyari didkmunka): +1.502.403 Ft

Miiksdési célti atvett pénzeszkozok (Kislingi Vizikézmil Térs. atvet pe. Vallalkozoktol atvett): +
8.140.000 Ft,

A bevételi fo6sszeg névekedésével a kapesolddd dologi és felhalmozasi kiadasok eldirdnyzatanak no-

velésére, valamint a kiadasi eldiranyzatokon beliili, és azok kozotti atcsoportositasra keriilt sor.
Fenti médositasokat az elSterjesztés mellékletét képez6 rendelet és annak mellékletei tartalmazzak.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a fenti el6terjesztésben és a mellékelt rendelet-tervezetben
foglaltak alapjén javaslom Kislang Kozség Onkorméanyzatdnak 2025. évi koltségvetésérdl, modosita-
sénak és végrehajtasanak rendjér6l sz616 rendeletének modositasat.

Kislang, 2025. november 11.

Kovacs Mihaly
polgarmester



ELOZETES HATASVIZSGALAT

A tervezett jogszabaly hatasai:
a) tarsadalmi, gazdasagi, kbltségvetési hatds:
- tarsadalmi hatdsa: nem jelentés,

- gazdasagi hatasa: nem jelents,
- koltségvetési hatasa: jelent6s, a rendelet hatdrozza meg a 2025. évi koltségvetést, ami
befolyasolja az 6nkormanyzati feladatok ellatasat az intézmények miikodtetését

b) kornyezeti és egészségi kovetkezmenyek:
- nincsenek,

¢) adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsok:
- a hivatalnak el kell latnia a koltségvetéssel kapcsolatos informécidszolgaltatasi
feladatokat,
- konyvelni kell az eredeti elbiranyzatokat, nyomon kell kovetni az év kozbeni
eldiranyzat modositasokat.

A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaraddsanak varhaté
kovetkezményei:
- a rendelet megalkotasa kotelez6,
- a rendelet elmaradasanak kovetkezménye a jogszabaly alkotds elmulasztisa miatti
térvényességi észrevétel lehet.

A jogszabaly alkalmazasdahoz sziikséges feltételek:
- a személyi feltétel: rendelkezésre all
- szervezeti feltétel: rendelkezésre all.
- targyi feltétel: rendelkezésre all.
- pénziigyi feltétel: rendelkezésre 4ll.




Kislang Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének /2025, (XI. 29.) snkorményzati
rendelete

az onkormanyzat 2025. évi kiltségvetésérdl sz6lo 3/2025. (11.22.) onkormanyzati rendelet
modositasarol

[1] Kislang Kozség Onkormanyzata gazdélkoddsanak alapja az éves koltségvetése. Kislang Kozség
Onkorményzata éves koltségvetésébdl finanszirozza a kitelezd, valamint az 6nként vallalt feladatait,
melynek forrasait és kiadasait a kdltségvetésrol sz616 rendelet tartalmazza. Az évkdzbeni valtozasok
miatt az dnkormanyzati koltségvetés mddositasa valt indokoltta.

[2] Kislang Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés
f) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva, a Pénziigyi és Falufejlesztési Bizottsdg
véleményének kikérésével a kovetkezdket rendeli el:

1.§

Az dnkorményzat 2025. évi koltségvetésérol szold 3/2025. (I1. 22.) onkormanyzati rendelet 2. §-a
helyébe a kdvetkezo6 rendelkezés 16p:

”2' §

(1) A Képvisel6-testiilet az 6nkorményzat 2025. évi koltségvetésének fo0sszegét 876.060.200 Ft

(2) A képvisel6-testiilet az Snkorményzat 2025. évi koltségvetését:
a)  876.060.200 Ft Koltségvetési bevétellel

b)  876.060.200 Ft Koltségvetési kiadassal

¢)  0FtKoltségvetési egyenleggel

allapitja meg.”

2.§

Az dnkormanyzat 2025. évi koltségvetésérol szold 3/2025. (1. 22.) nkormanyzati rendelet 3-5. §-a
helyébe a kovetkezd rendelkezések lépnek:

”3' §

A képvisels-testiilet az Onkormaényzat Osszesitett 2025. évi koltségvetési kiadasi és bevételi
f86sszegét 876.060.200 forintban allapitja meg

4. §

(1) A képviseld-testiilet az Snkormanyzat Osszesitett 2025. évi koltségvetési bevételeinek kiemelt
eldiranyzatonkénti 6sszegébol

a)  anormativ timogatas dsszegét 421.426.359 Ft-ban,

b)  amiikodési céli tamogatasértékii bevételek osszegét 19.501.603 Ft-ban,

¢)  felhalmozasi bevételek Aht-on beliilré] 5sszegét 357.968 Ft-ban,

d)  akozhatalmi bevételek dsszegét 79.086.053 Ft-ban,

e)  azintézményi miikodési bevételek Osszegét 58.979.558 Ft-ban,




J)  felhalmozasi bevételek 6sszegét 1.000.000 Ft-ban,
g)  mikodési célu atvett pénzeszkézok Gsszegét 4.656.942 Ft-ban,
h)  felhalmozdsi célu atvett pénzeszkizik dsszegét 4.651.579 Ft-ban,
i) finanszirozasi bevételek Osszegét 286.400.138 Ft-ban,

ia) eldz6 évi maradvany 6sszegét 36.400.138 Ft-ban,

ib) likviditasi célt hitel felvétele 250.000.000 Ft-ban

hatérozza meg.

(2) A képviselo-testiilet az 6nkorményzat dsszesitett bevételeibol

a)  akotelezo feladatok bevételeit 818.193.615 Ft-ban,

b)  az 6nként vallalt feladatok bevételeit 0 Ft-ban,

c)  4llami (adllamigazgatasi) feladatok bevételeit 57.866.585 Ft-ban hatarozza meg.

5. §

(1) A képvisel6-testiilet az Snkormanyzat Ssszesitett 2025. évi kiemelt kiadasi el6iranyzataibol
a)  amikodési kiadasok koltségvetési dsszegét 551.580.177 Ft-ban, melybdl a
aa) személyi jellegli kiadasok 6sszegét 311.476.320 Ft-ban,
ab) munkaadokat terhel6 jarulékok és szocidlis hozzajaruldsi add osszegét 39.967.954 Ft-ban,
ac) dologi jellegli kiadasok 6sszegét 175.618.544 Ft-ban,
ad) ellatottak pénzbeli juttatasainak sszegét 4.300.000 Ft-ban,
ae) mitk6dési célu tamogatdsok dsszegét 20.217.359 Ft-ban,
b)  afelhalmozasi kiaddsok koltségvetési sszegét 60.595.493 Ft-ban, melybdl a
ba) beruhdzasok 6sszegét 23.171.654 Ft-ban,
bb) felhalmozasi kiaddsok (kamatmentes kdlcson visszafizetés) 37.423.839 Ft-ban,
¢)  afinanszirozasi kiaddsok koltségvetési 6sszegét 263.884.530 Ft-ban, melybdl a
ca) AHT-on beliili megelélegezés visszafizetés osszegét 13.884.530 Ft-ban
cb) Likviditasi célu hitel torlesztés 6sszegét 250.000.000 Ft-ban
hatarozza meg.

(2) A képviselo-testiilet az 6nkorményzat Ssszesitett kiadasaibol

a)  akotelezo feladatok kiadasainak Gsszegét 809.093.615 Ft-ban,

b)  az 6nként vallalt feladatok kiad4sainak sszegét 9.100.000 Ft-ban,

¢)  azéllami (4llamigazgatas) feladatok kiaddsainak dsszegét 57.866.585 Ft-ban hatarozza meg.”

3.§

Az 6nkorményzat 2025. évi koltségvetésérdl szolo 3/2025. (I1. 22.) snkormanyzati rendelet 7-9. §-a
helyébe a kovetkezo rendelkezések 1épnek:

”7‘ §

A képviseld-testiilet az nkormanyzat sajat 2025. évi koltségvetési f65sszegét 855.467.734 forintban
allapitja meg.

8. §

(1) Az 6nkormanyzat sajat, 2025. évi kéltségvetési bevételeinek kiemelt eléirdnyzataibol
a)  anormativ tAmogatéds dsszegét 421.426.359 Ft-ban,

b)  amiiksdési célt tamogatasértékli bevétel sszegét 19.501.603 Ft-ban,

¢) felhalmozasi bevételek Aht-on beliilrsl 6sszegét 357.968 Ft-ban,

d)  akozhatalmi bevételek 6sszegét 79.086.053 Ft-ban,
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e) azintézményi miikddési bevételek dsszegét 39.580.356 Ft-ban,
/) felhalmozési bevételek 8sszegét 1.000.000 Ft-ban,
g miikodési célt tvett pénzeszkozok 6sszegét 4.656.942 Ft-ban,
h)  felhalmozdsi céli dvett pénzeszkozok osszegét 4.651.579 Ft-ban
i) finanszirozési bevételek dsszegét 285.206.874 Ft-ban,

ia) el6zd évi maradvany sszegét 35.206.874 Ft-ban,

ib) likviditasi célu hitel felvétele 250.000.000 Ft-ban

(2) A képvisel-testiilet az Snkormanyzat sszesitett bevételeibdl a kételezd feladatok bevételeit
797.601.149 Ft-ban, az oénként véllalt feladatok bevételeit 0 Ft-ban, az 4llami (allamigazgatdsi)
feladatok bevételeit 57.866.585 Ft-ban hatarozza meg.

(3) A képvisel6-testiilet az onkorméanyzat bevételeibdl a miikodési bevételek dsszegét 564.251.313
Ft-ban, a felhalmozési bevételek Osszegét 6.009.547 Ft-ban, a finanszirozasi bevételek osszegét

285.206.874 Ft-ban hatirozza meg.
9. §

(1) A képviselé-testiilet az Snkormanyzat sajat, 2025. évi kiemelt kiad4si el6irdnyzatainak 6sszegébol
a
a)  mikodési kiadasok 6sszegét 195.869.073 Ft-ban, melybdl
aa) a személyi jellegii kiadasok Gsszegét 71.864.541 Ft-ban,
ab) a munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozz4j 4drulasi ado dsszegét 7.944.303 Ft-ban,
ac) a dologi jellegti kiaddsok Gsszegét 91.542.870 Ft-ban,
ad) az ellétottak pénzbeli juttatdsainak 6sszegét 4.300.000 Ft-ban,
ae) amitkodési céli timogatéasok kiaddsi 6sszegét 20.217.3 59 Ft-ban,
b)  afelhalmozasi kiadasok koltségvetési Gsszegét 60.595.493 Ft-ban, melybdl a

ba) beruhdzasok dsszegét 23.171.654 Ft-ban,
bb) felhalmoz4si kiaddsok (kamatmentes kdleson visszafizetés) 37.423.839 Ft-ban,

¢) finanszirozési kiadasok 601.075.941 Ft-ban, melybél a
ca) AHT-on beliili megel6legezés dsszegét 13.884.530 Ft-ban,
¢b) kozponti iranyitoszervi timogatés 337.191.411 Ft-ban,
cc) likviditasi célt hitel torlesztés 6sszegét 250.000.000 Ft
hatarozza meg.

(2) A képviselo-testiilet az nkorményzat kiaddsaibol a kotelezd feladatok kiaddsainak Osszegét
788.501.149 Ft-ban, az 6nként vallalt feladatok kiadasainak 8sszegét 9.100.000 Ft-ban, az éllami
(4llamigazgatasi) feladatok kiadésainak Osszeget 57.866.585 Ft-ban hatdrozza meg.”

4.§

Az 6nkormanyzat 2025. évi kdltségvetésérol szolo 3/2025. (IL. 22.) onkorményzati rendelet 11-13.
§-a helyébe a kovetkezo rendelkezések lépnek:

»11. §

Az 6nkorményzat képviseld-testiilete a Polgdrmesteri Hivatal 2025. évi koltségvetési f66sszegét
76.681.339 Ft-ban allapitja meg.

12. §



(1) A Képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatal 2025. évi kiemelt el8irdnyzatonkénti ksltségvetési
bevételeib6l a mitkodési célt tdmogatasértékii bevétel Gsszegét 76.205.317 Ft-ban, a miikodési
bevételek Gsszegét 150.000 Ft-ban, az elézd évi koltségvetési maradvany 6sszegét 326.022 Ft-ban
hatdrozza meg.

(2) A Képviselo-testiilet a Polgarmesteri Hivatal bevételeibél a helyi 6nkormanyzat, mint
irdnyitoszerv koltségvetésébol kapott timogatas Gsszegét 76.205.317 Ft-ban hatérozza meg.

13. §

(1) A Képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatal 2025. évi kiemelt kiadasi el8irdnyzatai kozil a
miikodési kiadasok osszegét 76.461.339 Ft-ban, melybél a

a)  személyi jellegli kiadasok &sszegét 60.668.325 Ft-ban,

b)  amunkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozz4jaruldsi adé Ssszegét 8.315.442 Ft-ban,

¢)  adologi jellegli kiaddsok Gsszegét 7.697.572 Ft-ban hatérozza meg.

(2) A Képviselé-testiilet a Polgarmesteri Hivatal kiaddsaibdl a kételezé feladatok kiadasi Osszegét
76.681.339 Ft-ban hatdrozza meg.”

5. §

Az 8nkorményzat 2025. évi kltségvetésérsl sz016 3/2025. (II. 22.) 6nkormanyzati rendelet 17. §-a
helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

»17. §

(1) A Képvisel6-testiilet a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha 2025. évi kiemelt
kiadasi el6iranyzataib6l a mikodési kiaddsok osszegét 272.929.173 Ft-ban, melybdl

a)  aszemélyi jellegl kiaddsok 6sszegét 172.968.454 Ft-ban,

b)  amunkaaddkat terheld jarulékok és szociélis hozzajaruldsi adé Ssszegét 22.972.019 Ft-ban,
¢)  adologi jellegli kiaddsok 8sszegét 74.915.927 Ft-ban,

d)  afelhalmozasi kiadasok sszegét 2.072.773 Ft-ban hatirozza meg.

(2) AKépviseld-testiilet a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béles6de és Konyha kiadé4saibol a kételezd
feladatok kiadési 6sszegét 272.929.173 Ft-ban, 6nként véllalt feladatok kiadasi 8sszegét 0 Ft-ban, az
allami feladatok kiad4si §sszegét O Ft-ban hatdrozza meg.”

6. §

Az Snkormdnyzat 2025. évi kéltségvetésérol szolo 3/2025. (I1. 22.) snkormanyzati rendelet 19-21.
§-a helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

»19. §

Az 6nkorményzat képviseld-testiilete a Kislangi Vadécz P4l Miivelddési Haz, Konyvtar és Faluhaz
2025. évi koltségvetési f66sszegét 8.173.365 Ft-ban éllapitja meg.

20. §

A Képviseld-testiilet Kislangi Vadocz Pal Mivelédési Haz, Konyvtar és Faluhéz 2025. évi kiemelt
el6irdnyzatonkénti koltségvetési bevételeibdl a miiksdési céla tAmogatasértékii bevétel dsszegét




8.058.392 Ft-ban, a mikddési bevételek dsszegét 91.540 Ft-ban, finanszirozasi bevételek dsszegét
23.433 hatarozza meg.

21. §

(1) A Képvisel6-testiilet a Kislangi Vadécz Pal Miivelodési Haz, Konyvtar &s Faluhaz 2025. évi
kiemelt kiadési eléiranyzatai koziil a miikodési kiadasok dsszegét 8.173.365 Ft-ban, melybdl a

a)  személyi jellegl kiaddsok osszegét 5.975.000 Ft-ban,

b)  amunkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi ado Gsszeget 73 6.190 Ft-ban,

¢)  adologijellegli kiaddsok 6sszegét 1.462.175 Ft-ban hatarozza meg.

(2) A Képviselé-testiilet a Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhaz kiadasaibol a
késtelezd feladatok kiadasi osszegét 8.173.365 Ft-ban hatarozza meg.”

7.8

(1) Az 6nkorményzat 2025. évi koltségvetésérol sz016 3/2025. (IL. 22.) énkorményzati rendelet 1.
melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) Az énkorméanyzat 2025. évi koltségvetésérdl sz016 3/2025. (II. 22.) 6nkorményzati rendelet 2.
melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) Az 6nkorményzat 2025. évi koltségvetésérdl szolo 3/2025. (II. 22.) onkorményzati rendelet 3.
melléklete helyébe a 3. melléklet 1€p.

(4) Az 6nkorméanyzat 2025. évi koltségvetésérol sz6l6 3/2025. (II. 22.) dnkorményzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.

(5) Az 6nkorményzat 2025. évi koltségvetésérdl szolo 3/2025. (II. 22.) énkorményzati rendelet 6.
melléklete helyébe az 5. melléklet I€p.

(6) Az dnkorméanyzat 2025. ¢vi kéltségvetésérdl szolo 3/2025. (I1. 22.) dnkormdnyzati rendelet 10.
melléklete helyébe a 6. melléklet 1ép.

(7) Az onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérdl szolo 3/2025. (I1. 22.) nkormdnyzati rendelet 11.
melléklete helyébe a 7. melléklet 1€p.

(8) Az onkormanyzat 2025. évi koltségvetésérdl szol6 3/2025. (IL. 22.) 6nkormdnyzati rendelet 13.
melléklete helyébe a 8. melléklet 1€p.

8.§

Ez a rendelet 2025. november 29-én 1ép hatélyba.



1. melléklet a 16/2025. (XI. 29.) onkormdnyzati rendelethez

1. melléklet a 3/2025. (II. 22.) énkormdnyzati rendelethez
(A melleklet sz6vegét a(z) 1.melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)”




2. melléklet a 16/2025. (XI. 29.) énkormdnyzati rendelethez

2. melléklet a 3/2025. (II. 22.) onkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 2.melléklet.pdf elnevezésh f4jl tartalmazza.)”



3. melléklet a 16/2025. (XI. 29.) énkormdnyzati rendelethez

»3. melléklet a 3/2025. (I 22.) énkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 3.melléklet.pdf elnevezésii 4]l tartalmazza.)”




4. melléklet a 16/2025. (X1 29.) onkormdnyzati rendelethez

4. mellékiet a 3/2025. (II. 22.) onkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 4.melléklet.pdf elnevezést fajl tartalmazza.)”



5. melléklet a 16/2025. (XL 29.) onkormdnyzati rendelethez

0. melléklet a 3/2025. (II. 22.) 6nkormdnyzati rendelethez
(A melleklet szovegét a(z) 5.melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)”
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6. melléklet a 16/2025. (X1 29.) énkormdnyzati rendelethez

10, melléklet a 3/2025. (11 22.) onkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 6.melléklet.pdf elnevezésh fajl tartalmazza.)”
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7. melléklet a 16/2025. (XL 29.) énkormdnyzati rendelethez

wl1. melléklet a 3/2025. (II. 22.) onkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 7.melléklet.pdf elnevezést fajl tartalmazza.)”
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8 mellékler a 16/2025. (X1 29.) énkormdnyzati rendelethez

,,13. melléklet a 3/2025. (II. 22.) énkormdnyzati rendelethez
(A melléklet szovegét a(z) 8.melléklet.pdf elnevezést f4jl tartalmazza.)”

13



Végso eloterjesztéi indokolas

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 34. § (4) bekezdése
alapjan Kislang Ko6zség Onkormanyzata 2025. évi koltségvetésérél, moddositasanak és
vegrehajtasanak rendjérdl sz616 3/2025. (1. 22.) snkormanyzati rendeletének médositasat az alabbiak
szerint terjeszti eld.

Az Aht. 34. § (4) bekezdése szerint a képviselé-testiilet eldirdnyzat-médosits, el8iranyzat-
atcsoportositds atvezetéseként - az elsd negyedév kivételével - negyedévenként, a déntése szerinti
id8pontokban, de legkésdbb az éves koltségvetési beszamolé elkészitésének hataridejéig, december
31-i hatallyal médositja a koltségvetési rendeletét.

A koltségvetési rendelet modositdsa az eredeti bevételi-kiadési el8irdnyzatokat az aldbbiak szerint

mddositja:

az 3/2025. (I.22.) 6nkorményzati rendelet alapjan az eredeti elSirdnyzat: 572.136.026 Ft
1. eléiranyzat mdédositassal a valtozas: +  232.565.345 Ft
I1.el6irdnyzat médositéssal a valtozas: +  71.358.829 Ft

a modositdsok utan a koltségvetés f6sszege: 876.060.200 Ft

Kislang K6zség Onkorményzata 2025. évi koltségvetési rendeletének I1. médositasara a beérkezett
tobbletbevételek, kapott tdmogatasok, valamint a kiadési eléirdnyzatok valtozdsa miatt keriilt sor. A
koltségvetés modositott bevételi fo5sszege 876.060.200 Ft, kiadési fo6sszege 876.060.200 Ft, mely
71.358.829 Ft novekedést jelent az el6z6 modositott eléiranyzathoz képest.

Az el8irdnyzat ndvekedés a kovetkezd tételekbdl tevodik dssze:

2025. évi kapott rendkiviili teleptilési timogatés : +1.500.000 Ft,

2025. évi szocidlis célu tiizifa tAmogatds: + 2.506.980 Ft,

Teleptilési onkormanyzatok kulturalis feladatainak normativ timogatéasa: + 59.624 Ft,
Folyoszamlahitel felvétel: + 50.000.000 Ft,

Miikodési bevételek: - 607.582 Ft,

Kd&zhatalmi bevételek rendezése (ipar(izési ado): + 8.257.404 Ft,

AHT-on beliili kapott tdmogatas (nyari diakmunka): +1.502.403 Ft

Miikodési célu atvett pénzeszkozok (Kislangi Vizikézml Tars. atvet pe. Vallalkozoktol atvett): -+
8.140.000 Ft,

A bevételi 60sszeg novekedésével a kapcsolddd dologi és felhalmozasi kiaddsok eldiranyzatanak

novelésére, valamint a kiadési el8iranyzatokon beliili, és azok kozotti atcsoportositasra kertilt sor.
Fenti modositasokat az elSterjesztés mellékletét képezd rendelet és annak mellékletei tartalmazzak.
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1. mellékleta /2025, (X1.29.) 8nkormdnyzati rendelethez adatok Ft-ban

1. melléklet 3/2025.(11.22.) nkormdnyzati rendelethez

Kistdng Kézség Onkormanyzatanak 2025, &vi tervezett bevételei forrdsonként

.. Onkor- Onkar- Onkor-
Onkor- N Polg. Hivatal Ovoda n . Mdv. Héz, ményzat . B
midnyzat njénylat Pole. H“_’a‘al mddositott Ovad.a ) mddositott Mv. Haz. mddositott mind- ma:\yxat mind
eredeti ei. mddosftott | eredeti el. ai. eredeti ei. ol. eredeti el. e, ssszesen 'osszesen
el. . mddositott ei.
eredeti el
1. Az helyi 8nkormdényzat mikidésének dltalanos td dsai 100516594 100 516 594 4 4 0 100516594 100516 594
Onkormanyzati hivatal mikodésének tdmogatdsa - efismert hivatali létszam

1. lalapjan 7,05 f6 57 866 585] 57 866 585 57 866 585 57 866 585
2. |Telepiilés-Uzemeltetéshez kapcsolédé feladatellatds tamogatdsa 25055 255 25 055 255 25 055 255 25 055 255
3, | Egyéb dnkormdnyzati feladatok témogatasa 8 500 000 8 500 000 8 500 000 8500000
4. |Lakott kiilterulet tdmogatdsa 7650 7 650 7 650 7 650
S. {Polgdrmesteri llletményhez nydjtott tdm. (3.mell.2.1.1. pontja) 9087 104 9 087 104 9087 104 9087 104
1l. A telepiilést 8nkormdnyzat egyes k¢ |ési feladatainak td ] 149 933 284 149 933 284 0 [ 0 0 0 0f 149933284] 149933284
1. |Ovodapedagégusok elismert létszama 9,3 f§ 94 367100} 94 367 100 94 367 100 94 367 100
2. |Gvodapedagdgusok nevels munkéjit kézvetlenill segiték széma 6 f8 31608 000{ 31608000 31608 000 31608 000
3, |Ovodamiikédés tdmogatdsa 103,7 f8 17 875 184 17 875 184 17 875 184 17 875 184
4. |Pegagégus Il bvodapedagégusok kiegészits bértdmogatdsa 7 f6 6083000 6083000 6 083 000 6083 000
|11, A telepiilési 5nkorményzat egyes szocidlis &s gyermekjéléti felad.tam. 96 699 250 96 699 250 0 0 0 0 0 0f 96699250 96 699 250
1. | A telelpiilési &nkorményzat szocidlls feladatainak egyéb tdmogatésa 19 087 000{ 19 087 000 19 087 000 19087 000
2. |Csaldd- és gyermekjoléti szolgélat tdm. 13286 200| 13 286 200 13 286 200 13 286 200
3, |Szocidlis feladatok tdmogatdsa 19 681750| 19681750 19 681 750 19681 750
4, |Falugondnoki szolgdlat 6 343 500 6343 500 6343500 6343500
5. | BolcsGdei iizemeltetés tdmogatdsa 38300800] 38300800 38 300 800 38300 800
IV. A telepiilési Snkormanyzatok gyermekétkeztetési felad: k tdm, 64693 618] 64693618 0 0 0 0 0 0] 64693618 64693 618
1. {Intézményi gyermekétkeztetés bértdmogatdsa 6,67 6 26173080| 26173080 26 173 080 26 173 080
2. [Intézményi gyermekétk s Ui Itetés] tdmogatdsa 37947 102| 37947 102 37947 102 37 947 102
3. |Szilnidei étkeztetds tdmogatdsa 573436 573436 573436 573 436
V. Az dnkorményzat kulturdlis feladainak té 5517 009 5576633 0 0 0 0, 0 0 5517 003 5576633
1. !Telepi]lési Bnkormdanyzatok egyes kulturdlis feladatainak tam. 5517 009 5576 633 5517 009 5576 633
V1. Miikédési céld ktgvetési td dsok &s klegészitd td dsok 4 006 980 0 4 006 980
1. Kiegészité tdmogatdsok (REKI, szoc. Tiizifa tdmogatds) 4 006 980 0 4 006 980
2025, vi kiltségvetési td tas (V) 417359755 421426 359 0 0 0 [ 0 0| 417359755 421426359
Vil. Egyéb miikddési céld td 4sok bevételei AHT-on beltlrdl 17999200 19501603 0 0 0 0 0 0} 17999 200 19501603
1. [ Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezeld (volt OEP) 199 200 199 200 199 200 199 200
2. |Elkiilonitett dllami pénzalapté! k.tdm. (Munkaiigyi kézp.kdzfoglalkoz.) 17800000 18103771 17 800 000 18 103771
3. {Helyi 6nkormanyzatok és ktgvetési szerveik 0 1198 632 0 1198 632
VI, Felhal asi céli td dsok Aht-on bellllr5] 0 357 968 0 357 968
1. {Egyéb felhalmozdsi céld tam. 0 357 968 0 357 968
1X. K8zhatalmi bevételek 70300000f 79086053 [4 0 0 0 0 o] 70300000 79086 053
1. |magé dlyek kommundlis adéja {vagyoni tipust adé) 9 000 000 9 000 000 9 000 000 9000 000
2. |ipariizésl adé (értékesitési és forgalmi adék) 60 000 000| 67 257 404 60000000) 67257404
3, [késedelmi pétlék, adébirsdg (egyéb kézhatalmi bevétel) 700 000 2228 649 700 000 2228 649
4. |Talajterhelés] dij bevétel 600 000 600 000 600 000 600000
X. Mdkd3dési bevételek 11265600] 39580356 150 000 150000f 20001471} 19157662 60 000 91540 31477071 58 979558
1. gl k ellenértéke {bérleti dijak, kzt.haszndlati dij, kdzmiidij tér.) 3228457 4482 620 150 000 150 000 7 240000 7 240 000 60 000 91540| 10678457 11964 160
2. |Kdzvetitett szolgaltatésok értéke ( tovibbszdmldzott szolgdltatdsok) 500 000 500 000 500 000 500 000
3. |Tulajdonosi bevételek (vaddszati haszonbér, koncesszids dff) 2100 000 2100 000 2100 000 2100 000
4, |ENatasi dijak 3594 142 3594 142 10 463 930 9103 266 14 058 132 12 697 408
5. |Kiszdmlazott dfa 1743001 1743001 2297481 2760287 4040 482 4503 288
6. |Kapott kamat 0 911 [ 911
7. |Egyéb miikbdési bevétel 100000} 27 159 682 54108 100 000 27213791
X1. Felhalmozisi bevételek 1000000 1000000
1. [Ingatian értékesités 1000 000 1000 000
XI1. Miikadést céld dtvett kozok 4 656 942 4 656 942
1, |Mﬁk.céll’1 visszatér. Tamogatésok {temetési kdlesBn visszaf.) 703521 703521
2, |Egyéb miikédési cél dtvett pénzeszkdz (kapott tdmogatds) 3953421 3953421
X1li. Felhal sl céli dtvett p kdz5h 4651579 4651579
1. ]Egyéb felhal asi céll dtvett pénzeszkiz 4 651579 4651579
Mdkodést bevételek dsszesen (H+..+XIIL) 516 924 555} 570 260 860 150 000 150000; 20001471] 19157662 60 000 91540 537 136026f 589 660062
2024, dvi ktségvetési maradviny igénybevétele 35000000f 35206874 326022 843 809 23433] 35000000 36 400 138
Likviditasi célit hitel felvétele 250 000 000 250 000 000
F frozdsi hevételek & 35000000 285206874 0 326022 0 843 809 0 23433} 35000000| 286400138
Koltségvetés! bevételek minddsszesen: 551924 555| 855467 734 150 600 476022 20001471 20001471 60 000 114 973| 572136026 876060200







2. melléklet a /2025. (X1.29.) 6nkormanyzati rendelethez
2. melléklet 3/2025. (11.22.) 6nkormanyzati rendelethez

Mikodési bevételek részletezése intézményenként 2025.

I. Kisldng K6zség Onkormanyzata

Onkorményzati tulajd.ingatlanok bérbeaddasa, lizemeltetése
(kozm((idij tér. téritési dijak)

2. Bérleti dijak, garazs

3. Vaddszati haszonbér

Onkorményzatok és énkorm. hivatalok jogalkotd és 4lt.ig.tev.

(kozt.haszn.dij, foldhaszonbérleti dij, Fejérviz bérleti dij)

5. Egyéb miikddési bevétel

6. Ellatasi dijak (szocidlis étkezés, gondozasi dijjak)

7. Kiszdmlazott afa
Kislang K6zség Onkormanyzat dsszesen:
Il Kislangi Polgdrmesteri Hivatal

Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és 4lt. ig.
" tev.

Kislangi Polgarmesteri Hivatal 6sszesen:
Il Kislangi Csicserg8 Ovoda, Mini-Bélcséde és Konyha

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Bélcsédei étkezés

Szocidlis étkezés

Ovodai nevelés (m(ikddési)

GoA W

Kislangi Csicsergs Ovoda, Mini-Bélcséde és Konyha ésszesen:

IV. Kislangi Vaddcz Pal MivelGdési haz, Kényvtér és Faluhaz

Kézmiivel6dés- hagyomanyos kézdsségi kult. értékek gondozasa
(Miv.héz)

Kislangi Vadécz Pal Mlivel6dési haz, Konyvtar és Faluhaz

Miikédési bevételek mindésszesen:

eredeti ei.

500 000

2105040
600 000

2623417

100 000
3594142
1743 001

11 265 600

150 000

150 000

7 240000
10463 990
2297 481
0

0

20001 471

60 000

60 000

31477 071

adatok Ft-ban

madositott ei.

2 000 000

2 800000
600 000

28743213

100 000
3594142
1743001

39 580 356

150 000

150 000

10245434
1637585
0
7220534
54109

19 157 662

91540

91540

58 979 558
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7. melléklet a /2025. (X1.29.) 6nkorményzati rendelethez
11. melléklet 3/2025. (11.22.) 6nkormanyzati rendelethez

Kisldngi Polgdrmesteri Hivatal koltségvetése 2025,

I. Bevételek

1. Allami tdmogatéasok polg.hiv. m(ikodéséhez
2. Irényitészervi miikodési tAmogatds

3. Miikodési bevétel (eskiivéi szolg. dij)

4. 2024. évi ktgvetési maradvény felhasznalas

Bevételei 0sszesen:

Il. Kiadasok:
1. Személyi juttatdsok
2. Munkaltatot terheld jarulékok
3. Dologi kiaddsok
ebbdl:
szakmai anyag
irodaszer, nyomtatvdny, egyéb beszerzés
informatikai szolgaltatds
telefon
koztzemi dfjak (villany, viz, gaz)
szakmai szolgaltatas
egyéb szolgéltatas (Tak.szov. utalvény dij,
bélyeg, bankkdltség, kéményseprés,
szemétszallitas)
afa
Kikildetés (utiktg.)
egyéb dologi kiaddsok (tovabbképzések)

Kiadasai 6sszesen:

eredeti ei.

57 866 585
17 018 732
150 000

0

75 035 317

61 455 825
7527 942
6 051 550

63 500
294 500
381 000

82550 .

2 413 000
889 000

1778 000

0

150 000

75 035 317

A Kislangi Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama a 2025. évi

koltségvetési évben 9 f6.

moédositott ei.

57 866 585
18338732
150 000
326 022

76 681 339

60 668 325
8315442
7697 572

50 000
200 000
300000

85000

2 200000
1200 000

1726022
1286 550
500 000

150 000

76 681 339






8. melléklet a /2025. (X1.29.) szdmU 6nkormanyzati rendelethez
13. melléklet 3/2025. (1.22.) szdmu 6nkorményzati rendelethez

Gordiild tervezet 2025-2026-2027-2028 év

adatok Ft-ban

Megnevezés Sszc;:n 2025. évre | 2026. évre | 2027. évre | 2028. évre

Bevételek

Helyi 6nkorményzatok miikodésének altalanos

tam. 1. | 100516 594| 102 024 343| 103 554 708| 105 108 029

Telepllési énkormanyzatok egyes kdznevelési

feladatainak tam. 2. 1149933 284| 152182 283| 154 465 018{ 156 781 993

Telepiilési 6nkorményzatok szocidlis és

gyermekjoléti felad.tdm. 3, | 161392 868} 163 813 761| 166 270967} 168 765 032

A telepilési 6nkormanyzatok kulturalis

feladatainak tdmogatdsa 4, 5576633] 5660282 5745187| 5831365

M(ikédési célu kbzpontositott el8iranyzatok 5.

Helyi 6nkorményzatok kiegészit6 tdmogatdsai 6. 4 006 980

Elvonésok és befizetések bevételei 7.

Miikddési c. garancia-és kezességvall.-bol

szérmazé megtériilések AHT-on beliil 8.

M{tkddési c. visszatértitendd tam.kdlcsdndk

visszatériilése AHT-on beliilrél 9.

Mkodési c. visszatértitend6 tam.kdlcsdndk

igénybevétele AHT-on beliilrél 10.

Egyéb m{kodési célu tamogatasok bevételei AHT

on beliilré| 11. 19501 603] 19794 127 20091039| 20392405

K6zhatalmi bevételek 12. 79086 053| 80272344 81476429 82698575

M(ikodési bevételek 13. 58 979 558 20000000; 20300000 20604500

Miikodési céli atvett pénzeszkozdk 14. 4 656 942

M(ikodési célu bevételek 6sszesen (01+....+14) 583 650 515( 543 747 141| 551 903 348| 560 181 898

Felhalmozasi célt tdmogatdsok AHT-n belilrd! 15. 357 968

Felhalmozdsi bevételek 16. 1 000 000

Felhalmozdsi céll dtvett pénzeszkdzok 17. 4651579

Felhalmozasi bevételek sszesen(15+...+17) 6 009 547 0 0 0

Hitel-, kdlcsén felvét AHT-n kiviilrél 18. | 250 000 000

Belféldi értékpapirok bevételei 19.

Maradvany igényhbevétele 20. | 36400138

Belféldi finanszirozas bevételei 21.

Finanszirozasi bevételek 6sszesen (18+....+21) 286 400 138 0 0 0
Kiadasok

Személyi juttatasok 22. 1311476320} 316 148 465| 294 669 808| 299 089 855

Munkaaddkat terheld jar. és szoc. hj. add 23. | 39967954] 40567 473| 41175985] 41793625

Dologi kiadasok 24, 1175618 544 93759 052| 956 890937| 98344302

Elldtottak pénzbeli juttatdsai 25. 4'300000f 4364500] 4429968 4496417

Egyéb m{ikodési céll kiadasok 26. 20217 359] 20520619 20828429| 21140855

Mi(ikodési kdltségvetési kiadasok dsszesen 551580 177| 475360109} 457 995 127 464 865 054

Beruhdzasok 27. 23171 654] 27660467 38222860| 41318454

Feltjitasok 28. 0 0 0

Egyéb felhalmozasi kiaddsok 29, 37423839 27726565] 42035361] 42665890

Felhalmozasi célu kiadasok dsszesen 60595 493| 55387032 80258221| 83984344

Hitel-, kdlcson torlesztés AHT-n kiviilrél 30. | 250 000 000

Belféldi értékpapirok kiadasai 31.

Belfoldi finanszirozas kiaddsai 32. 13 884 530] 13000000 136500001 14332500

Finanszirozasi kiaddsok ésszesen (30+....+32) 263 884 530 13 000 000| 13 650000f 14 332500

Onkormanyzat bevételei sszesen 876 060 200| 543 747 141| 551 903 348| 560 181 898

Onkormanyzat kiadasai dsszesen 876 060 200| 543 747 141 551 903 348 563 181 898







ELOTERJESZTES

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2025. november 28. napjan tartandé iilésére

Javaslat a helyi ad6krél sz616 6nkormanyzati rendelet médositisira

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés h) pontja szerint a helyi 6nkormanyzat a helyi kéztigyek
intézése korében torvény keretei kozott dont a helyi adok fajtajarol és mértékérol.

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény (a tovabbiakban: Htv.) 1. § (1) bekezdése alapjan: e
torvény felhatalmazasa és rendelkezései szerint a teleptilési (k6zségi, varosi, fovarosi €s
keriileti) 6nkormdnyzat képvisel6-testiilete (a tovabbiakban egyitt: onkormdnyzat) rendelettel
az 6nkorményzat illetékességi teriiletén helyi adokat (a tovabbiakban: adét), valamint telepiilési

adokat vezethet be.
A Htv. 6. §-a szabalyozza az énkorményzatok adémegallapitasi jogat.

A Htv. szerint az 6nkormanyzatok adomegallapitasi joga tobbek k6zott kiterjed arra is, hogy a
mar bevezetett helyi ad6t mddositsa, illetve az ad6o mértékét - az e torvényben meghatarozott
fels6 hatdrokra, illetéleg a 16. § a) pontjaban, a 22. § a) pontjaban, és a 33. §-anak a) pontjaban
meghatarozottakra figyelemmel — megallapitsa.

Az évkdzi modositas naptari éven beliil nem stlyosbithatja az adéalanyok adéterheit.

A Htv. 7. § c) pontja értelmében az énkormanyzat adémegallapitasi jogat korlatozza az, hogy
az altala bevezetett adé mértékeként nem allapithat meg tobbet az adomaximumnal.

Magyarorszag gazdaségi stabilitasar6l szolé 2011. évi CXCIV. torvény 32. §-a szerint: a
Fizetési kotelezettséget megéllapito, fizetésre kotelezettek korét bovitd, a fizetési kotelezettség
terhét noveld, a kedvezményt, mentességet megsziintetd vagy korlatozé jogszabaly kihirdetése
és hatalybalépése kozott legalabb 30 napnak el kell telnie.-

Kislang K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a helyi adokrol sz616 25/2015. (X11.3.)
onkorményzati rendelete alapjan a maganszemélyek kommunalis adéja 9.000,- Ft/év (ami mar

t6bb éve valtozatlan).

A helyi adénak az 6nkormanyzat miikédéképességének megdrzésében, valamint a fejlesztési

forrasok eléteremtésében van jelentdsége.

Az elmult években tapasztalhaté magas inflacio, a gazdasagi visszaesés jelentSs anyagi terhet
rénak az Onkorméanyzatra. A ndvekvd kiadasok ellenstlyozésira az Onkorményzat a helyi
addkbol szarmazd bevételeinek novelésére kényszeriil, ugyanakkor a méltanyossag terén is 4j
kedvezményt szeretne bevezetni a 70 év felettiek szdmara.



Fentiekre tekintettel javaslom a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek a maganszemélyek kommunalis
addjanak emelését, mely 2026. januar 1. napjatdl a jelenlegi évi 9.000,- Ft helyett 12.000,- Ft-
ra emelkedne.

Javaslom tovabba, hogy mentesiiljén a maganszemélyek kommunalis addjanak a megfizetése
alol, aki a 70. életévét betoltotte. A mentesség kezdete a 70. életév betoltését kovetd év elsd
napja. Az adémentességet az 6nkormanyzati adéhatésdg a maganszemély kérelmére allapitja
meg, melyet a 70. életév betdltését kovetd év januar 15. napjaig kell benyujtani az

adohatosdghoz.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az alabbi rendelet-tervezet megvitatasara €s elfogadasara.

Kisléang, 2025. november 18.

Kovécs Mihaly sk.
polgérmester

Eldzetes hatasvizsgalat

A tervezett jogszabaly-modositds valamennyi jelentOsnek itélt hatdsa:

L. Vérhat6 tarsadalmi hatdsok: A rendeletmddositdsnak nincs tarsadalmi hatésa.

2. Vérhaté gazdasagi, koltségvetési hatdsok: A beszedett helyi adé az 6nkormdanyzat
egyik fontos, meghatarozé bevétele, mely hozzgjarul az Snkorméanyzati kételezd
feladatok, kozosségi kiaddsok finanszirozésdhoz, az énkorményzat gazddlkodésat
segfiti és tAmogatja. A rendeletmodositidsnak gazdasagi, koltségvetési hatasa a helyi
adobevételek ndvekedése.

3. Vérhaté kérnyezeti hatdsok: A rendeletben foglaltak végrehajtdsanak kornyezetre
gyakorolt hatésa nincs.
4, Viérhaté egészségiigyi kovetkezmények: A rendeletben foglaltak végrehajtdsdnak

egészségligyi hatdsa nincs.

5. Adminisztrativ  terheket befoly4dsolé hatdsok A  rendeletben foglaltak
végrehajtdsdnak adminisztrativ terheket befolyasold hatésa, hogy az adé mértékének
mddositasarol hatarozatban kell értesiteni az addzokat.

6. A rendelet megalkotdsdnak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsanak vérhat6
kovetkezményei. A modositds elmaraddsa adobevétel kiesést eredményez. '




7.

A rendelet alkalmazasdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek: A rendelet alkalmazasa nem igényel tobblet személyi, szervezeti, targyi
és pénziigyi feltételeket.






Kislang Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének /2025, (XL 29.) 6nkormanyzati
rendelete

a helyi adékrol szolo 25/2015. (XI1.3.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

[1] Kislang Koézség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete — a kozszolgaltatasok fenntarthatd
finanszirozdsa, valamint a telepiilés fejlesztési céljainak megvaldsitasa érdekében — feliilvizsgalta a
helyi adokrol sz016 dnkorményzati rendeletét és indokoltnak tartotta annak médositasat.

[2] Kislang K&ézség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény
1. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptorvényének 32. cikk (1)
bekezdés h) pontjaban meghatérozott feladatkorében eljarva, a Pénziigyi és Falufejleszt€si Bizottsag
véleményének kikérésével a kovetkezdket rendeli el:

1. §

A helyi adokrdl szolé 25/2015.(XIL1.3.) 6nkorményzati rendelet 3. §-a helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1€p:

»3. §

A maganszemély kommunalis addjanak mértéke adotargyanként, illetve lakasbérleti jogonként 12
000 Ft/év.”

2.8
A helyi adokrol szol6 25/2015.(X11.3.) dnkorményzati rendelet a kévetkezd 4/A. §-sal egésziil ki:
»d/A. §
(1) Mentesiil a maganszemély kommunélis addjanak fizetése aldl, aki a 70. életévét betdltotte.
(2) A mentesség kezdete a 70. €letév betdltését kovetd €v elsd napja.

(3) Az adomentességet az dnkormanyzati addhatosag a maganszemély kérelmére allapitja meg,
melyet a 70. életév betdltését kovetd év janudr 15. napjaig kell benyjtani az adohatosaghoz.”

3.§

Ez a rendelet 2026. janudr 1-jén [ép hatélyba.



Végso eldterjesztoi indokolas

Az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés h) pontja szerint a helyi 6nkormanyzat a helyi koziigyek
intézése korében térvény keretei kéz6tt dont a helyi adok fajtajarol és mértékérol.

Ahelyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény (a tovéabbiakban: Htv.) 1. § (1) bekezdése alapjan: e térvény
felhatalmazasa €s rendelkezései szerint a telepiilési (kozségi, varosi, fovarosi és keriileti)
onkormanyzat képvisel6-testillete (a tovabbiakban egyiitt: 6nkormanyzat) rendelettel az
onkormanyzat illetékességi teriiletén helyi adokat (a tovabbiakban: adot), valamint telepiilési adokat
vezethet be.

A Htv. 6. §-a szabalyozza az 6nkorményzatok adomegallapitasi jogat.

A Htv. szerint az 6nkormanyzatok adomegallapitasi joga tobbek kozott kiterjed arra is, hogy a mar
bevezetett helyi adét modositsa, illetve az add mértékét - az e térvényben meghatdrozott felsd
hatérokra, illetbleg a 16. § a) pontjaban, a 22. § a) pontjaban, és a 33. §-d4nak a) pontjidban
meghatarozottakra figyelemmel — megallapitsa.

Az évkozi modositas naptari éven beliil nem sulyosbithatja az adéalanyok adoterheit.

A Htv. 7. § ¢) pontja értelmében az snkormanyzat adémegéllapitasi jogat korlatozza az, hogy az éltala
bevezetett adé mértékeként nem allapithat meg tébbet az adomaximumnal.

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény 32. §-a szerint: a Fizetési
kotelezettséget megéllapito, fizetésre kotelezettek korét bovito, a fizetési kitelezettség terhét noveld,
a kedvezményt, mentességet megsziintetd vagy korlatozo jogszabaly kihirdetése €s hatalybalépése
kozott legalabb 30 napnak el kell telnie.

Kislang Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének a helyi adokrol szolé 25/2015.
(XII.3.) 6nkorményzati rendelete alapjan a maganszemélyek kommunalis addja 9.000,- Ft/év (ami
mar tobb éve vdltozatlan).

A helyi adok szerepe az Snkorményzat mikodoképességének megdrzésében, valamint a fejlesztési
forrasok eléteremtésében van jelent6sége.

Az elmult években tapasztalhaté magas inflacio, a gazdasagi visszaesés jelentds anyagi terhet ronak
az Onkorményzatra. A novekvé kiadasok ellenstlyozasara az Onkormanyzat a helyi adékbol
szarmazé bevételeinek novelésére kényszeriil, ugyanakkor a méltanyossag terén is 1ij kedvezményt
szeretne bevezetni a 70 ¢év felettiek szamara.




FEl6terjesztés

Kislang Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 2025. november 28. napjén tartandd
tilésére

Javaslat a zajvédelem helyi szabalyozasardl sz616 rendelet elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A rendelet célja, hogy a telepiilésen él6k nyugodt pihenése érdekében a zajhatést eredményez6
munkavégzéseket szabalyozza.

A maganszemélyek héztartdsi igényeit kielégité, més nyugalmanak zavarisira alkalmas
zajkeltéssel jaré tevékenység: minden olyan tevékenység, berendezés vagy gép hasznélata, amit
maganszemély sajat hdztartdsiban végez, zajhatdssal jar, és mast a pihenéshez val6 jogdban
akadalyoz.

Ilyen kiilondsen lakésfeltjitéssal kapesolatos tevékenység, zoldteriilet kezelésével, zoldfeliilet-
fenntartdséval, kertépitéssel, gallyazassal kapcsolatos zajt keltd tevékenység, igy a motoros
finyirds, motoros fakivagds, tiizeléfa felvagas, flirészelés, udvarrendezés, kerti traktor
lizemeltetés és egyéb gépi berendezés miikodtetése.

A tilalom nem terjed ki az azonnali beavatkozast igénylé hibaelharitas vagy veszélyelhéritds
céljabdl torténd munkavégzes.

A kornyezet védelmének éltalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIIL torvény 48. § (3) bekezdése
alapjan a rendelet-tervezettel kapcsolatban a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
Kémyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdélkodasi FOosztdlyanak véleménye is

kikérésre kertilt.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az alabbi rendelet-tervezet megvitatdsara és elfogadésdra.

Kislang, 2025. november 11.

Kovacs Mihaly sk.
polgarmester



ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP
A tervezett jogszabdly valamennyi jelentdsnek itélt hatisa:

a) tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatésai:

- Térsadalmi hatésa: a rendelet megalkotdsaval lehet6ség nyilik arra, hogy a lakossag a
szabalyok betartdsaval hozzdjaruljon a koérnyezet védelméhez. Az egészséges
kornyezethez, valamint pihenéshez valo jog biztositasanak elésegitése szempontjabol
jelentds a szabalyozas.

- Gazdasédgi hatasa: nincs

- Koltségvetési hatdsa: nincs

b) Kornyezeti és egészségi hatésai:

A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kornyezetre gyakorolt pozitiv hatdsa az ember

egészséghez, egészséges kornyezethez vald joganak védelme szempontjabol jelentds.

c) Adminisztrativ terheket befoly4solé hatésai:

JelentGs adminisztrativ hatdsa nincs.

d) A jogszabdly megalkotdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasinak varhato
kovetkezményei:

A rendelet megalkotasa az egészséges kornyezethez val6 jog, mint alapjog érvényesiilése

szempontjabol kiemelkedo.
A maganszemélyek héztartasi igényeit kielégit, mas nyugalmanak zavaraséra alkalmas
zajkeltéssel jard tevékenységek tekintetében érkezett lakossdgi jelzések miatt
sziikségessé valt a szabalyozés.

e) A jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:

f) A rendelet elfogaddsa esetén az 1ij szabalyok alkalmazasa a lakossag jogkovetd
magatartasa esetén tobblet személyi, szervezeti, tdrgyi és pénziigyi feltételt nem igényel.




Kisling Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének .../2025. (XL 29.) inkormanyzati
rendelete

a zajvédelem helyi szabdlyozasarol

[1] A rendelet célja, a telepiilésen €l6k nyugodt pihenése érdekében a zajhatdst eredményezé
munkavégzések szabdlyozasa.

[2] Kislang Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testillete a kdrnyezet védelmének &ltaldnos
szabélyair6l szold 1995. évi LIIL torvény 46. § (1) bekezdés c) pontjdban, valamint 48. § (1)
bekezdésében €s (4) bekezdés f) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 11. pontjdban
meghatdrozott feladatkorében eljarva, a komyezet védelmének éltalanos szabélyairol sz616 1995. évi
LIII. térvény 48. § (3) bekezdésében biztositott véleményezési jogkdrében eljard Fejér Varmegyei
Kormanyhivatal Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkoddsi Fdosztaly
véleményének kikérésével a kiovetkezdket rendeli el:

1.§

A rendelet hatalya Kisldng kozség kozigazgatasi teriiletén a mas nyugalménak zavardsara alkalmas,
a magénszemélyek haztartasi igényeit kielégitd, zajkeltéssel jaro tevékenységre terjed ki.

2. §

E rendelet alkalmazdsdban a maganszemélyek héztartdsi igényeit kielégitdé, mds nyugalmanak
zavaraséra alkalmas zajkeltéssel jard tevékenység: minden olyan tevékenység, berendezés vagy gép
hasznélata, amit maganszemély sajat haztartdsaban végez, zajhatdssal jar, és mdst a pihenéshez vald
jogaban akaddlyoz, igy kilonosen a lakasfeltjitdssal kapcsolatos tevékenység, zoldtertilet
kezelésével, zoldfeliilet-fenntartasaval, kertépitéssel, gallyazdssal kapcsolatos zajt keltd tevékenység,
igy a motoros filnyirds, motoros fakivagas, tiizelofa felvagas, fiirészelés, udvarrendezés, kerti traktor

izemeltetés és egyéb gépi berendezés miikodtetése.
3.8

(1) A magéanszemélyek haztartdsi igényeit kielégitd, mas nyugalmanak zavardsira alkalmas
zajkeltéssel jard tevékenység az alabbi idészakokban végezhetd:

a)  munkanapokon 8.00 éra és 20.00 6ra kozott,

b)  szombaton 9.00 — 17.00 éra kozott,

¢)  vasarnap 9:00 - 12:00 éra kozott,

d)  lnnepnapokon tilos.

(2) Az (1) bekezdés szerinti iddszakon kiviil végezni kivdnt maganszemélyek haztartdsi igényeit
kielégit6 mas nyugalménak zavardsdra alkalmas zajkeltéssel jaré tevékenység végzésére
halaszthatatlan esetben engedély kérhet6 a Polgarmesteri Hivatalban.

(3) Az (1) bekezdés szerinti korlatozas alol kivételt képez az azonnali beavatkozast igényld
hibaelharitas vagy veszélyelharitas céljabol torténé munkavégzes.

4.8



Ez a rendelet 2025. december 1-jén 1ép hatélyba.




Végs6 elbterjesztdi indokolas

A rendelet célja, hogy a telepiilésen €16k nyugodt pihenése érdekében a zajhatdst eredményezd
munkavégzéseket szabéalyozza.
A magéanszemélyek héztartasi igényeit kielégit6, més nyugalménak zavardséra alkalmas zajkeltéssel

jaré tevékenység: minden olyan tevékenység, berendezés vagy gép hasznélata, amit maganszemély
sajat haztartasaban végez, zajhatdssal jar, és mést a pihenéshez valé jogdban akadalyoz.

Ilyen kiilondsen a lakésfeltjitassal kapcsolatos tevékenység, zoldtertilet kezelésével, zoldfeliilet-
fenntartdséval, kertépitéssel, gallyazassal kapcsolatos zajt keltd tevékenység, igy a motoros finyiras,
motoros fakivagas, tiizel6fa felvagas, fiirészelés, udvarrendezés, kerti traktor lizemeltetés és egyeb

gépi berendezés miikodtetése.

A tilalom nem terjed ki az azonnali beavatkozést igényl6 hibaelharitas vagy veszélyelharitas c€ljabol
torténdé munkavégzésre.

A kornyezet védelmének éltaldnos szabalyairol szolé 1995. évi LIIL torvény 48. § (3) bekezdése

alapjan a rendelet-tervezettel kapcsolatban a Fejér Varmegyei Korményhivatal Koérnyezetvédelmi,
Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodési Féosztalyanak véleménye is kikérésre kertilt.
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Tisztelt Jegyzd Asszony!

Kislang Kozség Onkorményzata KépviselS-testiiletének a zajvédelem helyi szabdlyozdsar6l sz6lo
rendelete tervezetéhez a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi Fdosztalya (tovibbiakban: F@osztdly) a kornyezet védelmének dltalanos
szabalyairdl sz616 1995, évi LIII torvény (tovibbiakban: Kvt.). 48. § (3) bekezdése, kornyezetvédelmi
hatésdgi és igazgatdsi feladatokat elldtd szervek kijelslésérdl szolo 624/2022. (X1 30.) Korm.
rendelet 5. (1) bek. ¢) pontja és (2) bekezdése alapjan, a természetvédelmi hatdsdgi és igazgatdsi
feladatokat ellatd szervek kijelolésérdl szdlé 625/2022. (XTI 30.) Korm. rendelet 6. §-a (1) bek. ¢)
pontja és (2) bekezdése alapjan, valamint a hulladékgazdalkodasi hatésdg kijeldlésérdl szold
124/2021. (III. 12.) Korm. rendelet 1.§ (1) bek. a) pontja alapjén az alabbi véleményt nytjtja:

A kérnyezet védelmének dltaldnos szabdlyairdl sz6l6 1995. évi LI térvény (Kvt) 48. § (4)
bekezdésének f) pontja alapjan a telepiilési onkormdnyzat képvisel-testiiletének hatdskorébe tartozik

1o

a helyi zajvédelmi szabalyok rendelettel térténd megéllapitésa.

A kérnyezeti zaj- és rezgés elleni védelem szabélyait a 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: ZajR.) tartalmazza. A képvisel6-testiilet azokban a helyi térsadalmi viszonyokban
allapithat meg a zajvédelemre vonatkozé rendelkezéseket, amelyekre nézve a ZajR. nem tartalmaz
szabdlyozast, mint pl. a maginszemélyek héztartdsi igényeit kielégitd tevékenységek, a kozteriileti
rendezvények. A maginszemélyek héztartdsi igényeit kielégitd tevékenységek tekintetében sor
keriilhet a haz koriili, épitési, felajitdsi, kerti munkak (flinyirds, barkdcsolds stb.) egyéb zajjal jérd
szabadidés tevékenységhez kapcsol6dd pl. hangositd berendezések id6beli, adott esetben térbeli .
korlatozéasara esetleg megtiltisara.

Az 4llam jogi védelemben részesiti az otthon nyugalmat. Az otthon nyugalma biztositja a magan- és
csaladi élet kibontakozdsét, tovdbbd a magénszféra szabad és teljes megélését. Ennek tiszteletben
tartdsa érdekében mindenkinek az otthonat, mint magéinéletének, csalddi életének szinterét fokozott

védelem illeti meg.

Az onkorményzatnak a rendelet alkotdsa sordan mindezeket figyelembe véve, és a lakossdgi
konfliktusok minimalizdldsa érdekében, a zajjal jar6 héztartdsi tevékenységek szabélyozésdban
torekedni kell a zajterhelés minimalizélasara.

A rendelettervezet 3. § (3) bekezdésében megfogalmazott eldirds - mely szerint a zajjal jér6
tevékenységek Vegezhetosegere vonatkozg tilalom nem ’[CI] ed ki az elektromos vagy robbarnbHotoros
‘gepek {izemeltetését nem 1genylo tevekenysegekre Zhém blzt031tJa pl: a t6bblakdsos’ &piletekben egy
vésbvel, kalapdccsal, fiiréval vagy akar "hangosits eszkbzzel torténd jelentds zdjt kelts tevékenységek
végezhetBségének iddbeli szabalyozasit. Az erre vonatkozé el6irdsoknak a hidnya nem szolgélja az
alapvetd emberi jogoknak és az egészséges kornyezethez valé jognak a biztositdsat.
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A Fdosztaly az dnkormanyzati rendelettervezeteteket a fent leirtak figyelembe vétele és a
vonatkoz6 aktualis jogszabalyi elGirasok betartiasa mellett elfogaddsra javasolja.

Az dnkormanyzati rendelettervezet elfogaddsa ellen - a vonatkozd aktualis jogszabélyok eléirdsainak
figyelembe vétele mellett - a Flosztdly kormyezetvédelmi, tdj- és természetvédelmi, valamint
hulladékgazdalkodasi szempontbdl nem emel kifogést.

Felhivom a figyelmet a Nemzeti Jogszabdlytdrrdl szélé 338/2011. (XII. 29.) Kormdmnyrendelet
eléirdsai  alapjén az Onkormdnyzati rendelet egységes szerkezetli szovegének a Nemzeti
Jogszabalytarban torténd, kihirdetést kovetd kozzétételére.

Székesfehérvar, idobélyegzo szerint
Dr. Tanarki Gabor
féispan
nevében és megbizasabol:

Varga Daniel
osztalyvezetd
Kapjak:
1. Cimzett Hivatali kapun (546757789)
2. Irattar




ELOTERJESZTES
KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. november 28. NAPJAN TARTANDO ULESERE

Javaslat a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének
szabdlyairol szo016 rendelet médositdsara

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A kerti avar égetésével kapcsolatban a jelenleg is hatélyos, a haztartasi tevékenységgel okozott
avar és kerti hulladék égetésének szabalyairél szol6 9/2025.(V.28.) énkormanyzati rendeletiink
tartalmaz szabalyokat.

E szerint: a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetése kizartlag:
marcius, 4prilis, méajus, szeptember, oktéber és november hénapokban szombati napokon 15-
21 6ra kozott engedélyezett. Junius, julius, augusztus, december, januar, februar honapokban

tilos az avar és kerti hulladék égetése.

A rendelet megalkotasénak célja, a kornyezet és levegé tisztasiganak, valamint a lakossdg
egészségének védelme, tovabbd, hogy az avar és kerti hulladékok d&getésére vonatkoz6

el6irasok helyi szinten szabalyozva legyenek

A lakosség részérsl azonban az elmult idészakban t5bb jelzés is érkezett felém, hogy révid az
az id6tartam, melyet a rendeletben meghatéroztunk.

A kornyezet tisztasdganak védelme érdekében égetéssel csak a haztartdsban keletkezett,
komposztalasra alkalmatlan avar és kerti hulladék artalmatlanithato.

A modositas kévetkeztében a hztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetése
kizardlag: marcius, 4prilis, méjus, szeptember, oktéber és november honapokban szombati
napokon 9.00 6ra és 21.00 o6ra kozott engedélyezett. Junius, jalius, augusztus, december,
janudr, februar honapokban tilos az avar €s kerti hulladék égetése.

A kornyezet védelmének 4ltalanos szabalyairdl szolé 1995. évi LIIL torvény 46. § 2)
bekezdése alapjan a Fejér Varmegyei Korményhivatal Kérnyezetvédelmi, Természetvédelmi
és Hulladékgazdalkodasi Féosztalyanak véleménye is kikérésre kertilt, amely az elSterjesztés

részét képezi.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az alabbi rendelet-tervezet megvitatasara €s elfogadasira.

Kislang, 2025. november 11.

Kovéacs Mihaly sk.
polgarmester




ELOZETES HATASVIZSGALATI LAP

A tervezett jogszabaly valamennyi jelentésnek {télt hatasa:

a)

b

tarsadalmi, gazdasagi, k6ltségvetési hatasai:

Térsadalmi hatésa: a lakossdg a szabalyok betartasdval hozzajarulhat a kérnyezet, azon
beliil a levegd védelméhez. A szabélyozas egyértelm(ivé teszi a lakossag szdméra az
égetéssel kapcsolatos lehetségeket, kotelezettségeket és az ahhoz kapcsolddd
tilalmakat. Az 1j eldirdsok bevezetésénél a lakossag véleményének és igényeinek a
figyelembe vétele is kiemelkedo.

Gazdasagi hatdsa: nincs

Koltségvetési hatasa: nincs

Komyezeti és egészségi hatésai:

A jogszabédly megalkotdsanak kornyezeti és egészségi hatdsa a kérnyezet és a levegd
védelmében nyilvanul meg.

c)

Adminisztrativ terheket befolydsol6 hatésai:

Jelentds adminisztrativ hatdsa nincs. _
d) A jogszabdly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsinak varhaté

kovetkezményei: A rendelet megalkotdsa az egészséges kornyezethez vald jog, mint
alapjog érvényesiilése szempontjabdl kiemelkeds, ©sszehangolva a lakossagi

igényekkel.

A jogszabaly alkalmazédsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek:
Tobblet személyi, szervezeti, targyi €s pénziigyi feltételt nem igényel.




Kislang Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének ....../2025. (......) onkormanyzati
rendelete

a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének szabalyairol $7010
9/2025.(V.28.) nkormanyzati rendelet médositasarol

(tervezet)

[1] A lakossagi igényekre figyelemmel, a rendelet moédositasa valt szilkségessé az avar és kerti
hulladékok égetésére vonatkozo el6irdsok tekintetében.

[2] Kislang Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testillete a komyezet védelmének altalanos
szabélyair6l sz616 1995. évi LIIL térvény 48. § (4) bekezdés b) pontjdban kapott felhatalmazas
alapjan, Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény 13. § (1)
bekezdés 11. pontjdban meghatérozott feladatkdrében eljarva, a kornyezet védelmének 4ltalanos
szabalyairél szolé 1995. évi LI térvény 48. § (3) bekezdésében biztositott véleményezési
jogkorében eljard Fejér Varmegyei Kormdanyhivatal Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi €s
Hulladékgazdalkodési Féosztalya véleményének kikérésével a kovetkez8ket rendeli el.

1. §

A héztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetésének szabélyairol sz616 9/2025. (V.
28.) 6nkormanyzati rendelet 3. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1¢ép:

(3) A haztartési tevékenységgel okozott avar €s kerti hulladék égetése kizardlag: marcius, aprilis,
méjus, szeptember, oktober és november hénapokban szombati napokon 9.00 6ra és 21.00 6ra kozott
engedélyezett. Junius, julius, augusztus, december, januar, februar hénapokban tilos az avar és kerti

hulladék égetése.”
2. §

Ez arendelet 2025. ........... én 1ép hatalyba.




Végso elbterjesztdi indokolas

A kerti avar égetésével kapcsolatban a jelenleg is hatélyos, a haztartasi tevékenységgel okozott avar
¢s kerti hulladék égetésének szabalyair6l szol6 9/2025.(V.28.) 6nkormanyzati rendeletiink tartalmaz

szabalyokat.

E szerint: a haztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék égetése kizardlag: marcius,
aprilis, méjus, szeptember, oktéber és november hénapokban szombati napokon 15-21 éra kozott
engedélyezett. Junius, julius, augusztus, december, janudr, februar honapokban tilos az avar és kerti

hulladék égetése.

A rendelet megalkotasanak célja, a kornyezet és levegl tisztasdganak, valamint a lakossig
egészségének védelme, tovabbd, hogy az avar és kerti hulladékok égetésére vonatkozd el6éirdsok helyi

szinten szabélyozva legyenek

A lakossag részér6l azonban az elmult id§szakban tobb jelzés is érkezett felém, hogy rovid az az
id6tartam, melyet a rendeletben meghataroztunk.

A kornyezet tisztasdganak védelme érdekében égetéssel csak a haztartdsban keletkezett,
komposztélasra alkalmatlan avar és kerti hulladék artalmatlanithaté.

A mdbdositds kovetkeztében a héztartasi tevékenységgel okozott avar és kerti hulladék
égetése kizardlag: marcius, dprilis, méjus, szeptember, oktober €s november honapokban szombati
napokon 9.00 6ra és 21.00 éra kozott engedélyezett. Junius, julius, augusztus, december, januar,
februar honapokban tilos az avar és kerti hulladék égetése. .

Akornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIIL. térvény 46. § (2) bekezdése
alapjdn a Fejér Varmegyei Kormdnyhivatal Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi Féosztalyanak véleménye is kikérésre keriilt.
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Kisldng Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének a héztartasi tevékenységgel okozott avar és
kerti hulladék égetésének szabdlyairdl szolé 9/2025. (V.28.) onkorményzati rendelete tervezett
moédositdsdhoz a Fejér Varmegyei Korményhivatal Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkod4si Féosztdlya (tovébbiakban: Fosztily) a Kvtv. 48. § (3) bekezdése,
kérnyezetvédelmi hatésdgi és igazgatdsi feladatokat elldté szervek kijelolésérsl szolé 624/2022. (XIL
30.) Korm. rendelet 5. (1) bek. ¢) pontja és (2) bekezdése alapjan, a természetvédelmi hatésdgi és
igazgatdsi feladatokat ellitd szervel kijelolésérdl sz6l6 625/2022. (XIL 30.) Korm. rendelet 6. §-a (1)
bek. ¢) pontja és (2) bekezdése alapjan, valamint a hulladékgazdéalkod4si hatésdg kijeldlésérdl sz6ld
124/2021. (1L 12.) Korm. rendelet 1.§ (1) bek. a) pontja alapjn az alabbi véleményt nydjtja:

A tervezett modositds az avar és kerti hulladékégetés 3. § -ban meghatdrozott végezhet8ségének
id8tartamara terjed ld.

mro o1

Az 8nkorményzati rendelettervezet elfogaddsa ellen - a vonatkozé aktudlis jogszabilyolk el8irdsainak o
figyelembe vétele mellett - a Fdosztdly kornyezetvédelmi, tij- és természetvédelmi, valamint ?

hulladékgazdalkoddsi szempontbdl nem emel kifogést.

Felhivom a figyelmet a Nemzeti Jogszabdlytérrol sz6lé 338/2011. (XIL 29.) Kormdnyrendelet
elirdsai alapjén az Onkormédnyzati rendeletek egységes szerkezetl szGvegének a Nemzeti
Jogszabalytarban torténé, kihirdetést kovetd kbzzétételére.
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ELOTERJESZTES

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocidlis
Bizottsag 2025. november 28. napjan tartando6 iilésére

Az Ugyrendi-, Oktatési- és Szocidlis Bizottsig beszamoldja az snkormanyzati képvisels
vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettségének teljesitése targyaban

Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 39. §-a alapjén:

(1) Az onkormanyzati képvisel6 megvalasztasatél, majd ezt kovetéen minden év januar 1-
jét6l szamitott harminc napon beliil a 2. melléklet szerinti vagyonnyilatkozatot kiteles
tenni. Az 6nkormanyzati képviseld sajat vagyonnyilatkozatdhoz csatolni kételes a vele k6zos
haztartdsban €l6 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének (e § tekintetében egyiitt:
hozzatartozo6) a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatat.

(2) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztisa esetén — annak benyujtasdig — az
onkorményzati képvisel6 e tisztségébodl fakadd jogait nem gyakorolhatja, tiszteletdijat,
természetbeni juttatast, koltségtéritést nem kaphat.

(3) A vagyonnyilatkozatot a szervezeti és miikddési szabalyzatban erre kijel6lt bizottsig a
vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag tartja nyilvan és ellen6rzi. Az dnkorményzati képvisels
vagyonnyilatkozata kozérdekbdl nyilvanos. Az onkormdnyzati képviselé és hozzatartozdja
targyévben tett vagyonnyilatkozatdnak benyujtdsadt kovetOen, az el6zé évre vonatkozd
vagyonnyilatkozatukat a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag a képviselének visszaadja. Az
onkorményzati képviseld hozzitartozdjanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak a
vagyonnyilatkozat-vizsgdl bizottség tagjai tekinthetnek be az ellenérzés céljabol.

(4) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a vagyonnyilatkozat-vizsgdlo bizottsagnal barki
kezdeményezheti. Az eljaras eredményérol a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag tajékoztatja
a soron kovetkez6 iilésen a képviselo-testiiletet. '

(5) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards soran a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag
felhivdsara az Onkorményzati képvisel6 koteles sajat, valamint a hozzéatartozoja
vagyonnyilatkozatdban feltiintetett adatokra vonatkozo azonositd adatokat haladéktalanul
irasban bejelenteni. Az azonosité adatokat csak a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag tagjai
ismerhetik meg, azokat az eljards lezardsat kovetd nyolc napon beliil t6r6lni kell.

Kislang Kozség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatianak 3. melléklete
tartalmazza a bizottsdgok feladatkoreit, mely alapjan az Ugyrendi-, Oktatési- és Szocidlis
Bizottsag ellatja a polgarmester, az alpolgarmester és a képvisel6k, nem képviseld bizottsagi
tagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatokat, képvisel6-testiilet elé terjeszti a
vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos el6terjesztést.

Kislang Kozség Helyi Vélasztasi Bizottsdga 2025. augusztus 18. napjdn megtartott iilésén
megallapitotta, hogy Dudar Ferenc teleptilési képviselé 2025. julius 28. napjan lemondott
képvisel6i mandatumardl.

A bizottsagi iilésen megallapitasra kertilt, hogy a kislistan sorban szereplé kovetkez6 személy
— Fodor Istvan 8156 Kislang, Pet6fi S. utca 28. szam alatti lakos — részére a képviseldi
mand4tum kiadhatd, mely mandatum kiadésra is keriilt az 5/2025.(VIII.18.) HVB hatarozattal.




Fodor Istvan tdjékoztatast kapott mind széban, mind frasban a vagyonnyilatkozat tételi
eljarasrol.

Megéllapithaté, hogy Fodor Istvan a 2025. oktéber 12. napjaig esedékes vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének 2025. oktéber 1. napjan eleget tett.

Az Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsag megallapitotta, hogy Fodor Istvan képviseld
a sajat és hozzatartozdéja vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségének az
el6irt hataridore eleget tett, igy jogosult részt venni az snkormanyzat munkajiban.

Kérem tajékoztatdsom szives tudomésulvételét és a hatdrozati javaslatok elfogadasat.

Kislang, 2025. november 13.

Acs-Papp Zsuzsanna sk.
bizottsdg elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDL-,
OKTATASI- £S SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2025.(XI....) HATAROZATA

Fodor Istvan képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képviselé-testillet Ugyrendi-, Oktatdsi- és
Szociélis Bizottsdga megallapitja, hogy Fodor Istvan képviselé vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének a térvényes hataridoig eleget tett.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Acs-Papp Zsuzsanna bizottsag elndke




