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Jegyz~6ékodényv

Késziilt: Kislang kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Ugyrendi-, Oktatasi-, és
Szocialis Bizottsaganak 2022. februar 14-én 13.15 orai kezdettel tartott
ulésérél

Jelen vannak: Szabdné Horvath Henrietta Rita bizottsag elnéke
Dudar Ferenc
Szabo Gyorgy
Csilléry Veronika bizottsagi tagok

Az iilésrél tavolmaradt bizottsaqgi tag: Gal Gabriella

Tanacskozasi jogqal résztvesznek: Rumpler Tibor polgarmester
dr. Berta Edina jegyz6

Szabdéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk kodszontétte a bizottsagi Ulésen
megjelent tagokat, tanacskozasi joggal resztvevoket, majd az tlést megnyitotta.
Megallapitotta, hogy az 5 f6s bizottsagbdl 4 f6 jelen van, igy a bizottsagi ulést

hatarozatképesnek nyilvanitotta. )
Tajekoztatta a megjelenteket, hogy az Ulés az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési

Szabalyzata alapjan kerilt 6sszehivasra.

A bizottsag elntke javasolta a meghivoban szereplé napirendi pontok targyalasat,
melyet a 4 f6 jelenlévd bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas
nélkil elfogadott az alabbiak szerint:

Ki__slénq kozséq Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
24/2022.(11.14.) hatarozata az lilés napirendjérol

Kislang kozség Onkormanyzat Képvisel6é-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga az Ulés napirendjét az alabbiak szerint hatarozza meg:

1./ Az Onkormanyzat 2022. évi kéltségvetésének elfogadasa
El6ado: Rumpler Tibor polgarmester

2./ Képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének teljesitése
Eldado: Szabdéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnék



3./ Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergé Mini
Bélcstéde Szakmai Programjanak elfogadasara
Eléadd: Rumpler Tibor polgarmester

1. napirend
Az Onkormanyzat 2022. évi kéltségvetésének elfogadasa
El6add: Rumpler Tibor polgarmester

A napirenddel kapcsolatos el6terjesztés és rendelet tervezet a bizottsagi tagoknak
kiktildésre keriilt, mely a jegyz6kényvhéz csatolva.

Rumpler Tibor polgarmester elmondta, a kéltségvetésrél szol6 elbterjesztést mindenki
részére megkiildtiik, mellyel kapcsolatban elmondta, hogy a kéltségvetésben tartalékot
nem tudunk képezni.

A Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds tarsulasi tanacsilésén elfogadta a 2022. évi
koltségvetését, mely beépitésre kertlt a tarsulasban résztvevd onkormanyzatok
koltségvetésébe is.

Februarban 13 palyazatot nyujtottunk be. A palyazatok benyujtasa soran igyekszink
sajat forrasok bevonasa nélkil palyazni.

A tavalyi évben 110 millié Ft-ot nyertlink el a kiilénb6z6 palyazatokon.

A napirenddel kapcsolatban a jelenlévék részérél kérdés, hozzaszoélas nem hangzott el.

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnok javasolta a 2022. évi koltségvetési
rendelet tervezet elfogadasat, melyet a 4 f6 jelenlévo bizottsagi tag 4 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartézkodas nélkiil elfogadott az aldbbiak szerint:

Kislang k6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
25/2022.(11.14.) hatarozata
a 2022. évi koltségvetési rendelet tervezet elfogadasarol

Kislang kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Ugyrendi-,
Oktatasi- és Szocidlis  Bizottsaga az Onkormanyzat 2022. évi
koltségvetési rendeletének elfogadasat javasolja a Képvisel6-
testiletnek.

2. napirend
Képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettségének teliesitése
Eléadd: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnék

A napirenddel kapcsolatos beszamol6 a bizottsagi tagoknak elézetesen kikuldésre
kertlt, mely a jegyz6kényvhoz csatolva.




Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk tajékoztatta a bizottsagot, hogy
képviseldk és kills6é bizottsagi tagok a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiiket
hatarid6re, a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen teljesitettek.

Mind a polgarmester, mind képviselétarsaim, mind a kilsd bizottsagi tagok a sajat és
hozzatartozojuk vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat tételi kételezettsegiiknek az eldirt
hataridére eleget tettek, igy valamennyi képvisel6 és kils6 bizottsagi tag jogosult részt
venni az 6nkormanyzat munkajaban.

Javasolta, hogy a bizottsag személyenként hatarozzon a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettseg teljesitéserol.

A tovabbiakban bejelentette személyes érintettségét a napirenddel kapcsolatban.
Ismertette a fentiekkel kapcsolatos hatarozati javaslatokat.

A bizottsag jelenlévs 4 tagja tagjai Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk
érintettségével kapcsolatban 3 igen szavazattal, 1 tartézkodassal, ellenszavazat néelkiil
dontott a bizottsagi elndk személyes érintettségével kapcsolatban az alabbi hatarozat
szerint:
Kislang kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
26/2022.(11.14.) hatarozata
Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi eindk személyes érintettséqgérél

Kislang kozség -Onkormanyzat Képvisels-testuletének Ugyrendi-,
Oktatasi- és Szocidlis Bizottsaga a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség teljesitésével kapcsolatos dontéshozatalbdl Szabdné
Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndkot személyes érintettsegre vald

tekintettel nem zarja ki.

A jelenlévé 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkul
dontétt Rumpler Tibor polgarmester vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl az alabbi

hatarozat szerint:

Ki§_lénq kézséq Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
27/2022.(1.14.) hatarozata

Rumpler Tibor polgarmester vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testulet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga megallapitja, hogy Rumpler Tibor polgarmester
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének a térvényes hatariddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felels: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke




A jelenlévd 4 16 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkl
dontott Hegyiné Laszlé Eva alpolgarmester vagyonnyilatkozat teteli kdtelezettseger6! az
alabbi hatarozat szerint:

Kigléng kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Uagyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
28/2022.(11.14.) hatarozata

Hegyiné Laszl6 Eva alpolgarmester vagyonnyilatkozat tételi
kbtelezettség teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitja, hogy Hegyine Laszl6 Eva alpolgarmester
vagyonnyilatkozat tételi kbtelezetiségének a térvényes hatariddig eleget tett.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévd 4 6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nelkul
dontétt Dudar Ferenc képviseldé vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérél az alabbi
hatéarozat szerint:

Kig_lénq kozséq Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
29/2022.(11.14.) hatarozata

Dudar Ferenc képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kételezettség
teljesitésérdl

Kislang Koézség Onkormanyzat Keépviselé-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga megallapitjia, hogy Dudar Ferenc képviselb
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hataridéig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Szab6né Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévd 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkdl
dontott Farkas Joézsef képviseld vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérdl az alabbi
hatarozat szerint:




Ki§_lénq kézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsdganak
30/2022.(11.14.) hatarozata

Farkas Jozsef képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga megallapitia, hogy Farkas Jozsef képvisel
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hatariddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Szabdéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévé 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nelkl
dontstt Herman Sandor képviselé vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségerél az alabbi
hatarozat szerint:

Kig._lénq kézséq Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
31/2022.(11.14.) hatarozata

Herman Sandor képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsaga megallapitia, hogy Herman Séandor képviseld
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hataridéig eleget tett.

Hataridd: azonnal
Felelés: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévé 4 f6 bizotisagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nelkul
dentott Szabo Gyorgy képviselé vagyonnyilatkozat tételi kételezettségerél az alabbi
hatarozat szerint:




Kiglénq kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
32/2022.(11.14.) hatarozata

Szabo6 Gyorgy képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitéseérol

Kislang Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitia, hogy Szabd Gyorgy képviseld
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a tdrvényes hataridéig eleget tett.

Hataridé: azonnal
Felelos: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévé 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkdl
dontétt Szaboné Horvath Henrietta Rita képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségérdl az alabbi hatarozat szerint:

Ki§lénq kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
33/2022.(11.14.) hatarozata

Szaboné Horvath Henrietta Rita képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség teljesitésérdl

Kislang Koézség Onkormanyzat Képvisels-testillet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitja, hogy Szaboné Horvath Henrietta Rita
képviseld vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hataridéig
eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elnéke

A jelenlévé 4 6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkil
dontott Berki Jozsef kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségérél az
alabbi hatarozat szerint:




Kiglénq kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
34/2022.(11.14.) hatarozata

Berki Jozsef kiils6 bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kdtelezetiség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsdga megallapitia, hogy Berki Jozsef kiils6 bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a toérvényes hatariddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelss: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlevé 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nelkul
dontstt Arki Miklos kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségérdl az
alabbi hatarozat szerint:

Ki§lénq kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
35/2022.(11.14.) hatarozata

Arki Miklos kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérdl

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitja, hogy Arki Miklés kiils6 bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hatariddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

A jelenlévé 4 fé bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkdl
déntstt Csilléry Veronika kilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat teteli kotelezettségerdl
az alabbi hatarozat szerint:




Kis_;_lénq kozség Onkormanyzata Képviselo6-testillete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
36/2022.(11.14.) hatarozata

Csilléry Veronika kiils6 bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség teljesitésérdl

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitja, hogy Csilléry Veronika kiilsé bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hatarid6ig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elnéke

A jelenlévd 4 f6 bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil
dontétt Gal Gabriella kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kételezettségérél az
alabbi hatarozat szerint:

Ki§_lénq kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
37/2022.(11.14.) hatarozata

Gal Gabriella kiils6 bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kételezettség
teljesitésérol

Kislang Kézség Onkormanyzat Képviseld-testillet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga megallapitja, hogy Gal Gabriella kiilsé bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségének a térvényes hatarid6ig eleget tett.

Hataridé: azonnal
Felelds: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag eintke

3. napirend
Javaslat a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde Szakmai Programjanak

elfogadasara
El6ado: Rumpler Tibor polgarmester

A napirenddel kapcsolatos elbterjesztés és rendelet tervezet a bizottsagi tagoknak
kiktldésre kerlilt, mely a jegyz&kdnyvhoz csatolva.

dr. Berta Edina jegyzd tajékoztatta a bizottsagi tagokat, hogy a Kepviselt-testulet a
2021. szeptember 28. napjan megtartott lilésén jovahagyta a Kislangi Csicsergé Ovoda-




Mini Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatat, tovabba a 2022.
november 25. napjan megtartott tlésén a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és
Konyha Szakmai Programjat.

Az U] intézmény, Mini Boélcséde miikddési engedélyeztetése soran a Fejér Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala, mint engedélyez6 hatésag, szakmai szerv,
tovabba a Magyar Bolcs6dék Szovetsége altal megallapitast nyert, hogy a Képvisels-
testiilet altal mar elfogadott Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boélcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint a Kislangi Csicsergd Ovoda Szakmai
Programjat sziikséges kiegésziteni és atdolgozni annak érdekében, hogy az a
mikodésnek szakmailag megfeleljen.

A szakmai szervek iranymutatasa alapjan a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és
Konyha intézményvezetdje atdolgozta a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, valamint
a Kislangi Csicserg6 Bélcséde Szakmai Programjat, melyet jovahagyasra megkuldott a
Képviselb-testilet részére.

A fentiek alapjan kérte a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti
és Milikddési Szabalyzatanak, valamint a Csicsergd Mini Bodlcséde Szakmai
Programjanak és Hazirendjének jovahagyasat, ezzel egyidejlleg a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bélcsé és Konyha Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak jévahagyasarol
sz0l6 134/2021.(1X.28) hatarozat, valamint a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde
és Konyha Szakmai Programjanak jovahagyasarél szolo 174/2021.(X1.25.) hatarozat
hatalyon kivil helyezését.

A napirenddel kapcsolatban a jelenlévék részérél kérdés, hozzaszoélas nem hangzott el.

Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnék javasolta a Kislangi Csicsergé Ovoda-
Mini Bolcs6de és Konyha Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak jévahagyasat, melyet
a 4 f6 jelenlévd bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkdl
elfogadott az aldbbiak szerint:

Ki_g,léng kézséqg Onkormanyzat KépviselS-testiilete
Uagyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
38/2022.(11.14.) hatarozata

a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol és a 134/2021.(1X.28) hatarozat hatalyon kiviil
helyezésérdl

Kislang kézség Onkormanyzat Képviselé-testilletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis  Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti szabalyzatanak jovahagyasat és a 134/2021.(1X.28.) hatarozat
hatalyon kivil helyezését javasolja a Képvisel6-testiletnek.
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Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk javasolta a Kislangi Csicsergd Mini
Bolcs6de Szakmai Programjanak és Hazirendjének jévahagyasat, melyet a 4 6
jelenlévé bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nelkil
elfogadott az alabbiak szerint:

Ki_§léng kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
39/2022.(11.14.) hatarozata

a Kislangi Csicserg6 Mini Bolcs6de Szakmai Programjanak és Hazirendjének
jovahagyasarol és a 174/2021.(X1.25.) hatarozat hatalyon kiviil helyezésérdl

Kislang kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga a Kislangi Csicsergé Mini Bélcs6de Szakmai Programjanak
és Hazirendjének jovahagyasat és a 174/2021.(X1.25.) hatarozat hatalyon kiviil
helyezését javasolja a Képviseld-testiiletnek.

Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elndk javaslatot tett a jegyzdkényv
hitelesitére, melyet az 4 f6 jelenlévé bizottsagi tag 4 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiul elfogadott, Csilléry Veronika bizottsagi tagot a jegyzokényv
hitelesitésére az alabbi hatarozatban kijeldlték.

Kislang kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaganak
40/2022.(11.14.) hatarozata
a jeqgyz6konyv hitelesito kijelolésérol

Kislang koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocialis Bizottsaga az llés jegyzékdnyvének hitelesitésére Csilléry Veronika
bizottsagi tagot kijelodlte.

Az ilésen egyéb kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, igy a bizottsag elndke az ulést
berekesztette (13.59).

Kmft.
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JELENLETI IV

Kislang kézség Képviselé-testiiletének Ugyrendi-, Oktatéasi- és Szocialis
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Kislang k6zség Képviselb-testiiletének
Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsaga

MEGHIVO

Kislang kézség Képvisel6-testiletének Ugyrendi-, Oktatasi-, és Szocialis
Bizottsaga 2022. februar 14-én (hétfé) 13.15 orakor (Ulést tart, amelyre
ezuton tisztelettel meghivom, és megjelenését kerem.

Napirend:

1./ Az Onkormanyzat 2022. évi kéltségvetésének elfogadasa
Eléad6: Rumpler Tibor polgarmester

2./ Képviselbk vagyonnyilatkozat tételi kételezettseégenek teljesitése
Eldadd: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsagi elnok

3./ Javaslat a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Mlikédési Szabalyzatanak, valamint a Kislangi
Csicsergd Mini Bolcséde Szakmai Programjanak elfogadasara
Eldad6: Rumpler Tibor polgarmester

Kislang, 2022. februar 7.

. %) Szaboné Horvéth Henrietta Rita sk.
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ELOTERJESZTES
Kislang Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2022. februar 14.
napjan tartando iilésére
Javaslat az 6nkormanyzat 2022. évi kéltségvetésérdl szol6 /2022. (IL.15.) 6n-
kormanyzati rendelet elfogadasara

Az elGterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyz6
Kleneizerné Szaller Bernadett pénziigyi el6ado

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tajékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a
koztéarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és
hataskéreirdl szolo 1991, évi XX. torvény 139. § (1) bekezdés a) pontjdban, az
sllamhaztartasrol szélé 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 24. § (3)
bekezdésében foglalt kotelezettségemnek eleget téve, valamint az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdése f) pontjaban foglalt felhatalmazds alapjan a mellékelt koltségvetési rendelet-
tervezetet terjesztem az énkormanyzat képviseld-testiilete elé.

A mellékelt rendelettervezet:
- a vonatkoz6 jogszabalyok éltal eldirt szerkezetben s tartalommal,

- a jogszabélyszerkesztésrél szolo 61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet figyelembe-

vételével,
- a jegyzb irdnyitdsaval keriilt 6sszedllitasra.

L. ALTALANOS INDOKOLAS

Az Aht. 24. § (3) bekezdése szerint a jegyzé éltal el6készitett koltségvetési rendelet-
tervezetet a polgarmester a kézponti koltségvetésrdl szolé torvény hatdlybalépését kovetd
negyven6tddik napig nytjtja be a képvisel6-testiiletnek. A Magyarorszag 2022. évi kozponti
koltségvetésérol szolo 2021. évi XC. térvény hatalybalépésének id6pontja 2022. 01. 01.

Az Aht. 23. § (2) bekezdése szerint a helyi 6nkormanyzat koltségvetése tartalmazza:

a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételi elSirdnyzatait és koltségvetési kiadasi el6-
irdnyzatait

aa) miikddési bevételek és miiksdési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi kiada-

sok, kiemelt el6irnyzatok, €s
ab) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és 4llamigazgatasi feladatok szerinti bontés-

ban,
b) a helyi 6nkorményzat é&ltal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi eldirany-

zatait és koltségvetési kiadési el6irdnyzatait
ba) kiemelt eléirdnyzatok,
bb) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és 4llamigazgatasi feladatok szerinti bontds-

ban,
¢) a koltségvetési egyenleg Osszegét mikodési bevételek és mitkddési kiadasok egyenlege €s a

felhalmozasi bevételek és a felhalmozési kiaddsok egyenlege szerinti bontéasban,
d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasara szolgéld, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és ac)
alpontja szerinti finanszirozasi bevételi el6iranyzatokat,
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e) a d) ponton tili kéltségvetési hidny kiilsé finanszirozéséra vagy a koltségvetési tobblet fel-
hasznéldséra szolgalo finanszirozasi bevételi elSirdnyzatokat és finanszirozasi kiadasi elé-
irdnyzatokat,

/) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasihoz a Gst. 8. § (2) bekez-
dése szerinti adossagot keletkeztetd ligylet megkotése valik vagy valhat szitkségessé, az adds-
sagot keletkeztet6 tigyletek varhato egyiittes dsszegével egylitt,

g) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigyletekbél és az onkormanyzati
garanciakbol és 6nkormdanyzati kezességekbol fennall kotelezettségeit az adossagot keletkez-
tetd tgyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a
Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazés alapjén kiadott jogszabalyban meg-
hatérozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos hataskoroket, igy killsnosen a Motv. 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatért, a finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal
kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

II. RESZLETES INDOKOLAS
1. Az dnkormanyzat dsszesitett 2022. évi koltségvetése (3-6. §)
A kéltségveté§i rendelet szerkezetének kialakitaskor figyelembe-vételre kertilt:
a) az Aht. 4-6. §-a, amelyben a koltségvetési bevételek és kiaddsok, valamint a kiemelt
koltségvetési kiaddsok és be,Vételek keriilnek meghatéarozasra,
b) az Aht. 23-24. §-a és az Avr. 24-28. §-a amely a kéltségvetési rendelet tartalméra
vonatkoz6 el6irasokat hatarozza meg.

A rendelet ezen része az 6nkormdnyzati szint(i adatokat tartalmazza.

Az 6nkormanyzat Osszesitett koltségvetési f66sszege

Az 6nkormdanyzat 2022. évi kbltségvetésének f65sszege 430.478.544 forint.
2. A bevételek
A koltségvetési bevételek vonatkozasaban a jogszabdlyi eléirasok a kovetkezok:

a) az Aht. 23. § (2) bekezdés a) pontja kimondja, hogy a helyi énkormanyzat koltségvetése
tartalmazza a helyi ¢nkorményzat koltségvetési bevételeit el6irdnyzat csoportok, kiemelt
eléiranyzatok szerint, &s kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok, 4llami
(4llamigazgatasi) feladatok szerinti bontdsban,

b) az Avr. 24. § (1) bekezdés a) pontja rendelkezik arrdl, hogy a helyi dnkorményzat
koltségvetési bevételei kozott kell megtervezni:
- a helyi énkormdnyzat bevételeit, igy kiiléndsen:
- a helyi ad6 bevételeket,
- a helyi Onkormanyzatok, helyi nemzetiségi Onkormdanyzatok 4ltaldnos
miikddéséhez s dgazati feladataihoz kapcsolédé tAmogatisokat,
- akoézponti koltségvetésbdl szarmazo egyéb koltségvetési tamogatasokat,
- elktilénitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott timogatdssal megvaldsuld
programok, projektek bevételeit.




Az Aht. 6. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési bevételek €s kiaddsok azok kézgazdasagi
jellege szerint mikodési és felhalmozasi bevételekre és kiaddsokra, ezen beliil kiemelt

eléiranyzatokra oszthatok.

2.1. Az 6nkormanyzat dsszesitett bevételei az alabbi kiemelt elSirdnyzatok szerint

keriilnek tervezesre
2022. évi
eredeti eldirdnyzat
Bevételi
Kiemelt bevételi eléiranyzatok forras %-a
0sszege az 0sszes
bevételhez
viszonyitva
Miikodési céli tamogatésértékil bevétel (dllami témogatdsok) 267.550.638 | 62,2%
Kozhatalmi bevétel 23.800.000 5,5%
Intézményi miikddési bevétel 24.142.922 5,6%
Miikédési céli kapott tAmogatdsok 44.984.984 | 104 %
El6z6 évi koltségvetési maradvany 70.000.000 | 16,3%
Osszes bevétel: 430.478.544 | 100%

A fentiek alapjan a bevételek kozott a legnagyobb aranyt
- a miikddési céli tAmogatasértékl bevételek €s
- a miikddési célu atvett pénzeszkozok képezik.

A bevételek koziil a miikédési cél timogatasértékil bevételek ardnya nott.
2.1.2. A bevételek elemzése

Miikodési és felhalmozési célti tdmogatasértékii bevétel kiemelt elSirdnyzatin belil a
kovetkezok keriiltek tervezésre:

a) Miikodési célu tamogatasértékii bevétel: Allami tAmogatas: 267.550.638 Ft

b) Felhalmozasi célu timogatés bevétel: 0 Ft.

Kozhatalmi bevétel kiemelt eléiranyzatin beliil az alabbi bevételek kertiltek figyelembe
vételre:
a) adok,
- helyi adok: 22.500.000 Ft,
b) ad6birsg, adépotlék, kormyezetvédelmi birsag: 700.000 Ft,
c) talajterhelési dij bevétel: 600.000 Ft.

Az intézményi mitkodési bevételek kozé azok a bevételek keriiltek beszamitasra, amelyek a
mikddés sordn keletkeznek, igy kiilondsen:

a) a bérleti dij bevételek 806.820 Ft,

b) az intézményi téritési dijak 14.160.125 Ft.

Felhalmozasi bevétellel 2022. évben nem szamoltunk.

Miikodési célt atvett pénzeszkdz kiemelt eléiranyzatan belil kertiltek tervezésre:
a) a Nemzeti Bgészségbiztositdsi Alapkezelétél (volt OEP) a csalad és ndvédelmi
gondozésra biztositott 10.314.000 Ft timogatas,
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b) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tél (volt OEP) az ifjiség egészségiigyi
gondozésara 189.600 Ft tAmogatas,
c) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel&tdl (volt OEP) fogaszati alapellatésra
6.741.300 Ft a finanszirozdsi 6sszeg.
d) Kozfoglalkoztatds tdmogatésara 21.000.000 Ft, a tAimogatas mértéke 80%.

Az el6z8 évi milkodési és felhalmozasi célii maradvény atvétele kiemelt elSirdnyzatan beliil:
70.000.000 Ft maradvény keriilt tervezésre.

A rendelettervezet a bevételeket csoportositja aszerint, hogy azok milyen feladatokhoz
kapcsolédnak. fgy az 6sszes bevételen beliil:

a) a kotelez6 feladatok bevételei: 513.097.134 Ft,

b) az 6nként véllalt feladatok bevételei: 21.000.000 Ft (kézfoglalkoztatas),

¢) az allami (allamigazgatasi) feladatok bevételei: 56.604.851 Ft (polgarmesteri hivatal
miik6désére kapott allami tamogatas)
Osszeggel keriiltek tervezésre.

A rendelettervezet a bevételeket csoportositja miikodési, illetve felhalmozasi jelleg szerint.
Igy az 6sszes bevételen beliil:

a) amiikodési bevételek Gsszege: 340.701.985 Ft,

b) afelhalmozasi bevételek Gsszege: 0 Ft

¢) afinanszirozési bevételek dsszege: 70.000.000 Ft.

2.2. A kiadasok
A koltségvetési kiadasok vonatkozasaban a jogszabalyi eldirdsok a kévetkez6k:

Az Aht. 23. § (2) bekezdés a) pontja kimondja, hogy a helyi énkormanyzat koltségvetdse
tartalmazza a helyi onkorményzat koltségvetési kiad4sait eldiranyzat csoportok, kiemelt
eléirdnyzatok és kotelez6 feladatok, onként vallat feladatok, allami (igazgatasi) feladatok

szerint.

Az Aht. 6. § (2 ) bekezdése szerint a kiadési el8irdnyzatok muikodési koltségvetés és
felhalmozasi koltségvetés eldirdnyzat-csoportokra tagozddnak.

Az Aht. 6. § (5) bekezdése szerint a mitkodési koltségvetés a kiaddsi eldiranyzatokat személyi
juttatdsok, munkaadokat terhelé jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok,
ellatottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb muksdési célt kiadasok, a felhalmozasi koltségvetds
beruhazdsok, feltjitdsok, és egyéb felhalmozasi kiaddsok (a tovabbiakban egyiitt: kiemelt
eléirdnyzatok) szerinti bontdsban tartalmazza.

2.2.1. Kiemelt kiadasi eldiranyzat csoportok a kiovetkezik:

2022. évi eredeti el6-

Kiemelt kiadasi el6irdnyzat csoportok .
iranyzat csoport




Kiadasi
forras %-
a az 0Sz-
Osszege szes ki-
adashoz
viszo-
nyitva
Mikodési kiadés 358.361.825| 833 %
Felhalmozasi kiadas 62.156.882 | 14,4 %
Finanszirozasi kiadasok 9.959.837 2,3%
Osszes kiadés 430.478.544 | 100 %

A rendelettervezet a kiaddsokat csoportositja aszerint, hogy azok milyen feladatokhoz

kapcsolodnak. fgy az 6sszes kiadéson beliil:
a) a kotelezd feladatok kiaddsai 375.133.079 Ft,
b) az 6nként vallalt feladatok kiaddsai: 5.770.000 Ft
ebbdl:- lakasfenntartdsi tAmogatés: 720.000Ft,
- rendezvények: 3.000.000 Ft,
- civil szervezetek tdmogatas: 1.650.000 Ft,
- Bursa Hungarica tdmogatés: 400.000 Ft.

¢) az allami (4llamigazgatasi) feladatok kiadasai: 51.060.465 Ft

osszegben keriiltek meghatérozasra.

2.2.2. A miikodési koltségvetési kiadasok a kiemelt eldiranyzatok szerint a

kovetkezéképpen alakultak:

2022. évi
eredeti eldirdnyzat

Miikodési koltségvetési kiaddsok Klad?SI -

0sszege aaz ?SSZGS

kiadashoz

viszonyitva
Személyi jellegli kiaddsok 212.310.626 | 592 %
Munkaadoékat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add 26.384.463 7.4 %
Dologi jellegt kiaddsok 103.920.842 | 29,0 %
Ellatottak pénzbeli juttatisai 6.595.784 1,8 %
Egyéb miikdési cél kiadasok 9.150.110 2,6 %
Osszes miikodési kiadas 358.361.825 | 100 %

A fentiek alapjan a kiaddsok kozott a legnagyobb aranyt
a) a dologi jellegli kiad4sok és,
b) a személyi jellegii kiaddsok
jelentik.

A személyi jellegtl kiaddsok jellemz6i

1.) A koztisztviseldk illetményalapja 2022. évben 60.000 Ft. (Magyarorszag 2022. évi koz-
ponti koltségvetésérsl szolo 2021. évi XC. torvény 62. § (6) bekezdése alapjan a helyi
onkorményzat képvisel-testiilete rendeletben a 2022. évben - az dnkorményzat sajat forrésai
terhére - a képvisel6-testiilet hivatalandl foglalkoztatott koztisztviselék vonatkozasaban - a
kozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben foglaltaktol eltéren - az (1)
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bekezdésben meghatarozottnil magasabb 6sszegben allapithatja meg az illetményalapot. A
magasabb illetményalap szerint megallapitott havi illetmény nem haladhatja meg a Kézponti
Statisztikai Hivatal 4ltal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozd
nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét. Személyi illetmény esetén e bekezdés
szabalyai akként alkalmazanddk, hogy potlék ez esetben sem fizethet6.)

2.) A Kozszolgélati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény 235. § (1) bekezdése alap-
jan a képviseld-testiilet hivatalanal foglalkoztatott kiztisztviseldnek az e térvényben meghata-
rozott illetményrendszerre vonatkozd szabalyoktol eltérd személyi illetményt allapithat meg a
polgérmester €s a jegyz0 jovahagyasaval. Személyi illetmény mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel aldtamasztott, kimagaslo teljesitményt nytjtd koztisztviseld részére
allapithatd meg a targyév marcius 1-jétél a kdvetkez6 év februar végéig terjedd idészakra. Az
igy megéllapitott havi illetmény nem haladhatja meg a KSH 4ltal hivatalosan kozzétett, a
targyévet megel6zd évre vonatkozd nemzetgazdasdgi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét.
Személyi illetmény megéllapitasa esetén potlék nem fizethetd.

3.) Kislang Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 4/2022.(11.1.) onkorményzati rende-
letében a Kislangi Polgédrmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében 2022. évre 60.000,- Ft-
ban 4llapitotta meg az illetményalapot.

Dologi jellegti kiaddsok jellemzbi

A dologi kiadasok k6z6tt a legnagyobb aranyt:
a) a kozvilagitas kiadas,
b) a gyermek étkeztetés,
¢) a zdldtertilet kezelés,
d) az egyéb tizemeltetési kiadas jelenti.

2.2.3. A felhalmozasi koltségvetési kiadasok a kiemelt eléiranyzatok szerint a kévetkezék
szerint alakultak

2022. évi
eredeti eléirdnyzat
Kiadasi
Felhalmozasi koltségvetési kiadasok forras %-a
Osszege az §sszes
kiadashoz
viszonyitva
Beruhazésok 14.124.324 | 22,7 %
Felyjitadsok 35.554.540 | 572 %
Felhalmozési kiaddsok(kélcson v.fiz) 12.478.018 20,1 %
Osszes felhalmozasi kiadés 62.156.882 100 %

Az Avr. 24. § (1) bekezdés b) pontja rogziti, hogy az énkorményzat kiaddsai tekintetében a

koltségvetés tartalmazza
- a helyi Onkorményzat nevében végzett beruhazasok, felgjitdsok kiaddsait
beruhdzasonként, feltjitasonként,
- a helyi oOnkormanyzat 4ltal a lakossdgnak juttatott tAmogatdsokat, szocidlis,
raszorultsagi jellegli ellatasokat,
- az éltalanos és céltartalékot,




- elkiilénitetten az eurépai unios forrasbél finanszirozott timogatéssal megvalosuld
programok, projektek kiadésait, valamint a helyi onkorményzat ilyen projektekhez
torténd hozzajarulasait.

Ennek megfeleléen a rendelettervezet tartalmazza ezeket a témakoroket is.

Az Aht. 23. § (2) bekezdés f) pontja szerint a helyi onkormanyzat koltségvetésének
tartalmaznia kell a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, melyek megvalositasdhoz az
adossagot keletkeztetd tigylet megkétése valik vagy vélhat sziikségessé, az adossagot

keletkezteté tigyletek varhaté egylittes 6sszegével egytitt.
Ennek megfelelden a rendelettervezet tartalmazza a vonatkozd fejlesztési célokat.

2.3. A koltségvetés egyenlege

Az Aht. 23. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a rendeletben meg kell hatdrozni a koltségvetési
egyenleg Osszegét, illetve az egyenleg Osszegét mukodési s felhalmozasi cél szerinti

bontasban.

Az Aht. 4/A. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési bevételek és kiaddsok kilonbozete a
koltségvetdsi tobblet vagy a koltségvetési hidny (a tovabbiakban egyiitt: koltségvetési

egyenleg).
A 2022. évi koltségvetési egyenleg nulla Ft.

2.4. Az Eurépai Uniés forrasbél finanszirozott programok, projektek

Az Avr. 24. § (1) bekezdés bd) pontja r6gziti, hogy az dnkormanyzat kiadésai tekintetében a
koltségvetés tartalmazza elkiilonitetten az EU-s forrdsbdl finanszirozott tdmogatéssal
megvalosulé programok, projektek kiaddsait és bevételeit, valamint a helyi onkorméanyzat
ilyen projektekhez torténd hozzéjarulsait.

Az onkorményzat 2022. évi koltségvetésébe az Eurépai Unids forrdsbol finanszirozott
tdémogatéssal megvalésuld programot, projektet a rendelet 16. melléklete tartalmazza.

2.5. A tartalék (25.§)

Az Ant. 23. § (3) bekezdése, valamint az Avr. 24. § (1) bekezdés bc) pontja rogziti a
tartalékkal kapcsolatos szabalyokat. Ezek alapjén a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepeltetni az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek pétlasira szolgéld

4ltalanos tartalék és céltartalék dsszegét.
Az énkorményzat 2022. évben éltaldnos és céltartalékot nem képez.

3. Az Onkorméanyzat sajat koltségvetése (7-10. §)

A rendelettervezet bemutatja az Snkorményzat hivatal és intézmények nélkiili koltségvetesét.
Az énkorményzat igy szémitott koltségvetési f60sszege 404.178.358 Ft. Személyi juttatasok
kiaddsai Ssszesen 45.501.728 Ft, a szocidlis hozzajarulési adé 4.816.985 Ft. A béren kiviili
juttatasok jarulékokkal egytitt 900.000 Ft, a bankszamla koltségtérités 48.000 Ft.




4. A Kislangi Polgarmesteri Hivatal kiltségvetése (11-14. §)

A Kislangi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési fo6sszege 2022. évben 54.137.254 Ft, melybél
a legnagyobb tételt a személyi jellegli kiaddsok képezik 42.826.000 Ft 6sszegben. A béren
kiviili juttatas a fizetendé adoval egyiitt 2.700.000 Ft, bankszamla koltségtérités 108.000 Ft. 2
{6 anyakdnyvvezeté munkaruha kéltségtérités 6sszesen 120.000 Ft.

5. A Kislangi Csicsergé Ovoda, Mini-Boleséde és Konyha koltségvetése (15-18. §)

A Kislang Csicsergd Ovoda, Mini-Bsleséde és Konyha koltségvetési foosszege 148.211.527
Ft. A finanszirozés 6sszege 134.730.075 Ft, miikddési bevételek 6sszesen 13.481.452 Ft. In-
tézményi szinten a béren kiviili juttatdsok §sszességében 3.108.473 Ft, bankszamlakoltségtéri-
tés 276.000 Ft, munkaruha koltségtérités 520.000 Ft, a dolgozoknak betervezett 2% jutalom
1.407.643 Ft, a 2% jutalom szocialis hozzajarulasi adoja 182.994 Ft-ot tesz ki.

6. A Kislangi Szocidlis és Gyermekjéléti Tarsulds koltségvetése (19-22. §)

A Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds koltségvetési f06sszege 32.414.894 Ft, mely-
bol a legnagyobb tételt a személyi jellegli kiaddsok képezik 21.576.428 Ft 6sszegben. Intéz-
ményi szinten a béren kiviili juttatas dsszege 1.000.000 Ft, a bankszdmlakoltségtérités 24.000
Ft, munkaruha koltségtérités 200.000 Ft. 4 db (2 db Dég, 2 db Kislang) kerékpar 400.000 Ft.

7. A Kislangi Vadécz P4l Miivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhaz koltségvetése (23-26. §)
A Kislangi Vadocz Pal Muvel6dési Héz, Konyvtar és Faluhdz koltségvetési foosszege
9.837.073 Ft. A finanszirozés osszege 9.837.073 Ft. A béren kiviili juttatds a fizetendd jarulé-
kokkal egytitt 261.000 Ft, bankszamla koltségtérités 24.000 Ft.

6. Végrehajtasra vonatkozo szabalyok (27-33. §)

Az Aht. 23. § (2) bekezdés h) pontja rendelkezik arrdl, hogy a helyi énkorményzatnak a
koltségvetési rendeletében kell meghatirozni a finanszirozési céla pénziigyi miiveletekkel
kapcsolatos hataskoroket, valamint a Motv. 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart.

Ennek megfeleléen a rendelettervezet kitér az egyes finanszirozasi miveletekre, az egyes
miveletekkel kapcsolatos hataskorokre.

A rendelettervezet itt hatdrozza meg az Aht. 23. § (2) bekezdés g) pontjaban meghatérozott
bevételeket, melyeket a rendelettervezet melléklete tartalmaz.

7. Egyéb rendelkezések (34-3S. §)

A rendelettervezet mellékleteinek felsorolasit, valamint a hatdlyba 1épteté rendelkezéseket
tartalmazza. A rendelettervezet a kihirdetést kdvetd napon Iép hatalyba.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztés alapjan a rendelettervezetet targy-
alja meg, majd dontson a 2022. évi koltségvetés targyaban.

Kislang, 2022. februar 7.
Rumpler Tibor sk.

polgérmester




ELOZETES HATASVIZSGALAT

A tervezett jogszabaly hatdsai:

a) tdrsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatds:
- tarsadalmi hatdsa: nem jelentds,
- gazdaségi hatdsa: nem jelentds,
- koltségvetési hatésa: jelent6s, a rendelet hatarozza meg a 2018. ¢évi
koltségvetést, ami befolydsolja az onkorményzati feladatok ellatdsat az
intézmények miikodtetését

b) kornyezeti és egészségi kivetkezmények:
- nincsenek,

¢) adminisziratfv terheket befolydsold hatdsok:
_ a hivatalnak el kell l4tnia a koltségvetéssel kapcsolatos informéacioszolgaltatasi
feladatokat,
- kényvelni kell az eredeti el6iranyzatokat, nyomon kell kovetni az év koézbeni

eldiranyzat modositasokat.

A jogszabily megalkotasinak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasamak varhaté

kovetkezményei:
- a rendelet megalkotasa kotelezo,
- a rendelet elmaradésanak kovetkezménye a jogszabaly alkotas elmulasztdsa miatti

torvényességi észrevétel lehet.

A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges feltételek:
- a személyi feltétel: rendelkezésre 4ll
- szervezeti feltétel: rendelkezésre all.
- targyi feltétel: rendelkezésre 4ll.
- pénziigyi feltétel: rendelkezésre all.







Kislangi Polgarmesteri Hivaital
8156 Kislang, F6 u. 63. T: 22/435-502 E-mail: hivatal@kislang.hu

Kivonat Kislang Kézség Onkorményzat Képvisels-testuletének 2022. januar 31.
napjan tartoit lilése jegyz6kényvebdl.

Kislang Kézség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
21/2022. (1.31.) hatarozata

a Kislangi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas 2022. évi koltségvetésének
elfogadasarol

Kislang Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete megismerte a Kislangi Szocialis és
Gyermekjoléti Tarsulas 2022. évi koltségvetésérdl szolo eléterjesztest, melyet a
hatarozat mellékletét képezé tartalommal jovahagy.

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testllete felkéri a polgarmester, hogy
déntésérdl soron kivil értesitse a Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas
Tarsulasi Tanacsat.

Hatarid6: 2022. februar 14.
Felelds: Rumpler Tibor polgarmester

Rumpler Tibor sk. dr. Berta Edina sk.
polgarmester jegyz6

Dudar Ferenc sk. Farkas Jozsef sk.
jkv. hitelesit6 jkv. hitelesit6

A kivonat hiteles.

! ,j’/ _5’ ‘f%{'/g/f\f o
dr. Berta Edina—"

jegyzd

Kislang, 2022. februar 3.







Kisldngi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds

2022, évi kéltségvetés iervezés

Lakossdgszdm: 2021.01.01.

Kisldng: 2559 f6
Dég: 2150 f6
Osszesen: 4.709 FG







Kislangi Szocidlis és Gyermekjéléti Tarsulds 2022. évi kbliségvetds tervezete bevételek

2022. évi kapott dllami tdmogatdsok:

1.3.2.1 Csaldd- és gyermekjoléti szolgalat

13232 Szocidlis eltk'eztetef - tarsulas altal térténd
feladateliatas 28 f§

1.3.2.4.1 Szocialis segités (Kislang) 2 f8

13243 Személyi gondozas - tarsulds dltal torténd

feladatelldtas 12 f8
Kapott kéltségvetési tamogatas dsszesen:

Szocidlis agazati potlék Kisldng
Szocidlis dgaztai pdtlék szoc.hj. Kislang
Szocidlis 4gazati ptlék Dég

Szocidlis dgaztai pdtlék szoc.hj. Dég

Kapott szociélis dgazati p6tkék dsszesen:

Kapott allami tdmogatds mindésszesen:

M(ikodési bevétel:

Onkormanyzatok m{ikddési hozzdjéruldsa lakossagszam
aranyosan Kislang:

Onkormanyzatok m{ikédési hozzajéruldsa lakossdgszam
aranyosan Dég:

Atvett miikddési hozzajarulas dsszesen:

2022. évi bevételek 6sszesen:

eredeti kigvetés
10257 880

2273320
50 000

7224 960

19 806 160

2278635
296 223
2188793
284543
5048 194

24 854 354

5 868 650

919420

772470
1691 890

32414 894







Kislangi Szocialis és Gyermekidléti Tarsulds 2022, évi koliségvetés tervezete kiadasok

Kislang
Személyi juttatdsok (adatok Ft-ban)
L Személyi Szoc. Hj.
i 5 .ag. pétlék & :
Alapilletmény [Szoc.ag. potlé juttatdsok (13 %) Osszesen
104042 Jencskiné Arki Andrea
(ai:302.500%11+261.500, 3 589 000 1866 897 5455 897 709 267 6 165 164
p6tlék:158.000%11+128.897)
104042 ésszesen: 3589000 1866897 5455 897 709 267 6165164
107052 Szolgané Zelei Piroska
(al: 260.000%11+219.000, 3079 000 411738 3490738 453796 3944 534
po6tlék:35.000%11+26.738)
107052 Gsszesen: 3079 000 411738 3490 738 453 796 3944 534
Kislang Mind{sszesen: 6 668 000 2278 635 8 946 635 1163063 10109 698
cafetéria (2¥200.000) 400 000 0 400 000
Bankszdmla koltségtérités (1.000 Ft/f&/év) 24 000 0 24 000
Személyi juttatasok minddsszesen: 9370635 1163 063 10533 698
Dologi kiadésok Nett6 Afa (K351) Brutté
Munkaruha (K312) 2 f6 80 000 80 000
Kerékpdr 2 db (K312) 157 480 42 520 200 000
Védéfelszerelés (maszk, keszty(),
100 000 1

irodaszer (K312) 27000 27000
Vésarolt élelmiszer, szocidlis
) ) 3 000 000 810 000 3810000
étkeztetés (K332)
Fizetendd afa (K352) 596 700 596 700
Bankktg. (K337) 250 000 250 000
Dologi kiadasok minddsszesen: 4184 180 879520 5063 700
Személyi jellegii kiaddsok ésszesen (K1): 9370635
Szocidlis hozzdjaruldsi adé (K2): 1163063
Dologi kiaddsok (K3): 5063 700
Kislang 2022. évi kiaddsok mind&sszesen: 15597 397
Bevételek
Etkezés szallitasi dij (B402) 250 000
Ftkezés téritési dij (B405) 2210 000
Etkezés téritési dij 4fa (B406) 596 700
Fllatasi dijak (B405) Ad6 aldl mentes 218 000

3274700

Kislang 2022, évi bevételek minddsszesen:







Kislangi Szocidlis és Gyermekjoiéti Tarsulds 2022, évi kbliségverés tervezete kiaddsok

Dég
Személyi juttatdsok (adatok Ft-ban)
Alapilletmény |Szoc.4g. p6tiék Személyi Szoc. Hj. Gsszesen:
P! V |08 P juttatdsok (13 %) sen:
104042 Gardonyi Agnes
(ai:265.000*11+224.000, potlék: 3139000 1064570 4203570 546 464 4750034
91.000*11+63.570)
104042 dsszesen! 3139000 1064570 4203570 546 464 4 750 034
107052 Boda Gydrgyné
{ai:265.000*11+224.000, potlék: 3139000 784 517 3923517 510 057 4 433 574
67.000%11+47.517)
107052 Varga Gyuldné (ai:
265.000%11+224.000,potlék: 3139000 339706 3478706 452 232 3930938
29.000%11+20.706)
107052 dsszesen: 6278 000 1124223 7402 223 962 289 8364512
Dég minddsszesen: 9417 000 2188793 11605793 1508 753 13 114 546
cafetéria (3*200.000 Ft) 600 000 600 000
Bankszamla koltségtérités (1.000 Ft/f6/év) 0 0 0
Személyi juttatdsok minddsszesen: 12 205 793 1508 753 13 714 546
Dologi kiaddsok Netté Afa (K351) Brutté
Munkaruha (K312) 3 f6 120 000 120 000
Kerékpar 2 db (K312) 157 480 42520 200 000
sdéfel lé , kesztyd
Ye Gfelszerelés (maszk, keszty(), 200 000 54000 254 000
jrodaszer (K312)
Visdrolt élelmiszer, szocidlis
, 1500 000 405 000 1905 000
étkeztetés (K332) >0
Fizetendd &fa (K352) 373 950 373950
Bankktg. (K337) 250 000 250 000
Dologi kiaddsok minddsszesen: 2 601 430 501520 3102 950
Személyi jellegli kiaddsok dsszesen (K1): 12 205 793
Szocidlis hozzgjaruldsi adé (K2): 1508 753
Dologi kiaddsok {K3): 3102 950
Dég 2022, évi kiaddsok minddsszesen: 16 817 496
Bevételek
Etkezés szallitdsi dij (B402) 0
Etkezés téritési dij (B405) 1385 000
Etkezés téritési dij dfa (B406) 373 950
Elldtdsi dijak (B405) Ad ald! mentes 835 000
2 593 950

Dég 2022. évi bevételek minddsszesen:







Kisldngi Szocidlis és Gyermekjéléti Tarsulds 2022. évi kéltségvetés tervezete

Személyi juttatdsok

(adatok Ft-ban)

Alapilletmény [Szoc.dg. pétiék Személyi Szoc. Hj. 6sszesen:
P v 8g- P Jjuttatdsok {13 %) )
104042 Cofog 6728 000 2931467 9 659 467 1255731 10915 198
104042 cofog Osszesen: 6 728 000 2931467 9659467 1255731 10915198
107052 Cofog 6218 000 1196 255 7 414 255 963 853 8378108
107052 Cofog 3139000 339 706 3478706 452 232 3930938
107052 cofog dsszesen: 9357000 1535961 10892 961 1416 085 12 309 046
Térsulds minddsszesen: 16 085 000 4467 428 20552 428 2671816 23 224 244
cafetéria 1000000 0 1000000
Bankszamia koltségtérités {1.000 Ft/f6/év) 24 000 0 24 000
Személyi juttatdsok minddsszesen: 21576 428 2671816 24248 244
Dologi kiaddsok Nettd Afa (K351) Bruttd
Munkaruha (K312} 5 {6 200 000 200 000
Kerékpar 4 db (K312) 314 960 85 040 400 000
Véddfelszerelés (maszk, kesztyd),
300 000 81000 00
jrodaszer (K312) 3810
Vasarolt élelmiszer, szocialis
! 4 500 000 1215000 15
étkeztetés (K332) 2 5715000
Fizetend§ &fa (K352) 970 650 970 650
Bankktg. (K337} 500 000 500 000
Dologi kiaddsok minddsszesen: 6 785 610 1381040 8 166 650
Személyi jellegli kiaddsok dsszesen (K1): 21576 428
Szocidlis hozzdjdruldsi add (K2): 2671816
Dologi kiaddsok (K3): 8166 650
Kisléngi Szocidlis és Gyermekjéléti Tdrsulds 2022. évi kiaddsok mindbsszesen: 32414894
Bevételek
Etkezés szallitasi dij (8402) 250 000
Etkezés téritési dij (B405) 3595 000
Ftkezés téritési dij 4fa (B406) 970 650
Ellatési dijak (B405) Add aldl mentes 1053 000
Sajet bevételek dsszesen: 5 868 650
Onkorményzattél dtvett miikodési tdmogatds (B16) Kapott dllami tdmogatds 24 854 354
Onkormdnyzattdl atvett m{ikddési tdmogatas (B16) Kisldng 919 420
Onkormanyzattél dtvett mikodési tdmogatas (B16) Dég 772 470
Atvett mitkédési tamogatdsok 8sszesen: 26 546 244
32414 894

Kisldngi Szocidlis és Gyermekjéléti Tdrsulds 2022. évi bevételek minddsszesen:







Kivonat

Dég Kozség Képvisel6-testilletének 2022. januar 25-i nyilvanos iilésérsl késziilt jegyz8konyvebol:

Dés Kozsés Onkorményzata Képviselo-testiiletének 27/2022. (1.25.) hatarezata a
Kislangi Szocialis és Gvermekj6léti Tarsulas 2022. évi koltségvetésének elfogaddsardl

Dég Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete megismerte a Kislangi Szocidlis és
Gyermekjoléti Tarsulds 2022. évi kéltségvetésérol sz016 elbterjesztést, melyet a hatdrozat
mellékletét képezd tartalommal jovahagy.

Dég Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a polgarmester, hogy ddntésérdl
soron kiviil értesitse a Kislangi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulas Térsuléasi Tandcsat.

Hatarido: azonnal
Felelés: Gérdonyi Sandorné polgarmester
Gérdonyi Sandorné s.k. Dr. Prikkel Ferenc s.k.
polgarmester jegyzb
Lészl6 Péterné Tatéar Tiborné
képviseld képviseld
A kiadmany hitelétil:
Dég, 2022. februar 8. <
@ 3

Ry

D %%&mgé S

o

.

jegyzd \

Vv







Kisléingi Szocidlis és Gyermekjoléti Tdarsulds

2022. évi kiliségvetés tervezés

Lakossdgszdm: 2021.01.01.

Kisléng: 2559 f6
Dég: 2150 fé
Osszesen: 4.709 F6







Kislangi Szocidlis és Gyermekjéléti Tarsulds 2022. avi kolisépvetds tervezete bevéielek

2022. évi kapott allami tdmogatasok:

eredeti ktgvetés

1.3.2.1 Csalad- és gyermekjoléti szolgalat 10 257 880
13232 Szocidlis eltkleztete:f, - tarsulds altal torténd 5273 320
feladatellatas 28 f6
1.3.2.4.1  Szocidlis segités (Kislang) 2 f6 50 000
13243 Személyi ;%o’ndozés”— térsulds altal t6rténd 7 994 960
feladatellatds 12 f6 —
Kapott koltségvetési tamogatds dsszesen: 19 806 160
Szocidlis dgazati potlék Kislang 2278 635
Szocidlis 4gaztai pdtlék szoc.hj. Kislang 296 223
Szocialis 4gazati pdtlék Dég 2188793
Szocidlis dgaztai potlék szoc.hj. Dég 284 543
Kapott szocidlis dgazati pétkék dsszesen: 5 048 194
Kapott allami tdmogatas mindbsszesen: 24 854 354
Mikodési bevétel: 5 868 650
Onkormanyzatok miikddési hozzajaruldsa lakossagszam
aranyosan Kislang: 919 420
Onkorméanyzatok m(kédési hozzajéruldsa lakossdgszam
ardnyosan Dég: 772 470
Atvett miikodési hozzajarulds dsszesen: 1 691 890

2022. évi bevételek 6sszesen: 32 414 894







Kislangi Szocidlis és Gyermeljoléti Tarsulds 2022, évi koliségveiés tervezete kiadésok

Kislang
Személyi juttatasok

(adatok Ft-ban)

Személyi Szoc. Hj.
. P 40 poHIEL . .
Alapilletmény |Szoc.ag. potlek juttatdsok (13 %) dsszesen
104042 Jencskiné Arki Andrea
(ai:302.500%11+261.500, 3 589 000 1866 897 5455 857 709 267 6 165 164
potlék:158.000%11+128.897)
104042 bsszesen: 3589 000 1866 837 5455897 709 267 6165164
107052 Szolgané Zelei Piroska
(al: 260.000%11+219.000, 3079 000 411738 3490738 453796 3944534
p6tiék:35.000%11+26.738)
107052 Gsszesen: 3079 000 411738 3490738 453 796 3944534
Kislang MindQOsszesen: 6 668 000 2278 635 8 946 635 1163 063 10109 698
cafetéria (2¥200.000) 400 000 0 400 000
Bankszémla koltségtérités (1.000 Ft/f6/év) 24 000 0 24 000
Személyi juttatdsok minddsszesen: 9370 635 1163 063 10533 698
Dologi kiadésok Nettd Afa (K351) Bruttd
Munkaruha (K312) 2 f§ 80 000 80000
Kerékpar 2 db (K312) 157 480 42520 200 000
oz . K ),

.Vedofelszereles (maszk, kesztyd) 100 000 27000 127 000
irodaszer (K312)
Vasérolt élelmiszer, szocialis

3 000 000 810 000 3 00
étkeztetés (K332) 8100
Fizetendd &fa (K352) 596 700 596 700
Bankktg. (K337) 250000 250000
Dologi kiaddsok minddsszesen: 4184180 879520 5063 700
Személyi jellegii kinddsok dsszesen (K1): 9370635
Szocidlis hozzdjdruldsi add (K2): 1163063
Dologi kiaddsok (K3): 5063700
Kisldng 2022. évi kinddsok mindGsszesen: 15597 397
Bevételek
Etkezés szallftasi dij (B402) 250 000
Etkezés téritési dij (B405) 2210000
Etkezés téritési dij &fa (B406) 596 700
Ell4tasi dfjak (B405) Ad6 alél mentes 218 000

3274700

Kisldng 2022. évi bevételek mind&sszesen:







Kisldngi Szocidlis és Gyermelddiéti Tarsulds 2022. évi kbiiségveiés tervezete kiaddsol

Dég

Személyi juttatdsok (adatok Ft-ban)
Személyi Szoc. Hj.
lapi ény |Szoc.dg. potlék o :
Alapilletmény |Szoc.ag. potlel juttatdsok (13 %) Osszesen
104042 Gardonyi Agnes
(ai:265.000%11+224.000, potlék: 3139000 1064570 4203570 546 464 4750 034
91.000*11+63.570)
104042 bsszesen. 3139000 1064570 4203570 546 464 4750034
107052 Boda Gyorgyné
(ai:265.000%11+224.000, potlék: 3139000 784 517 3923517 510 057 4433574
67.000*11+47.517) '
107052 Varga Gyuldné (ai:
265.000%11+224.000,pdtlék: 3139000 339706 3478706 452 232 3930938
29.000*11+20.706)
107052 ¢sszesen: 6278 000 1124223 7402223 962 289 8364512
Dég minddsszesen: 9417 000 2188793 11 605 793 1508 753 13114 546
cafetéria (3%200.000 Ft) 600 000 600 000
Bankszamla koltségtérités (1.000 Ft/f6/év) 0 0 0
Szemaélyi juttatdsok minddsszesen: 12 205793 1508 753 13 714 546
Dologi kiadédsok Nettd Afa (K351) Brutté
Munkaruha {K312) 3 f6 120000 120000
Kerékpdr 2 db (K312) 157 480 42 520 200 000
V' 27 2 * k k s B
' éd&felszerelés (maszk, keszty() 200 000 54 000 254 000
irodaszer (K312)
vasérolt élelmiszer, szocidlis
, 1500000 405 000 1 0

édtkeztetés (K332) 905000
Fizetend &fa (K352) 373 950 373950
Bankktg. (K337) 250000 250 000
Dologi kiadasok mindésszesen: 2601430 501520 3102950
Személyi jellegif kiaddsok dsszesen (K1): 12 205 793
Szocidlis hozzdjdruldsi adé (K2): 1508 753
Dologi kiaddsok (K3): 3102 950
Dég 2022. évi kiaddsok minddsszesen: 16 817 496
Bevételek
Etkezés szallftasi dij (B402) 0
Etkezés téritési dij (B405) 1385 000
Etkezés térftési dij 4fa (B4A06) 373 950
Ellatdsi dijak (B405) Adé alél mentes 835 000

2593 950

Dég 2022, évi bevételek mindésszesen:







ermekiéléti Tarsulds 2022, évi kéliségvetés tervezeie

Kislangi Szocidlis és G

személyi juttatdsok (adatok Fi-ban)

Alapilletmény | Szoc.dg. potlék személyi szoc. Hj. Hsszesen:

P v 8- P juttatdsok (13 %) )
104042 Cofog 6728 000 2931467 9 659 467 1255731 10915198
104042 cafog dsszesen: 6728 000 2931467 9659 467 1255731 10915198
107052 Cofog 6218000 1196 255 7 414 255 963 853 8378108
107052 Cofog 3139 000 339706 3478706 452232 3930938
107052 cofog dsszesen: 9357000 1535961 10892 961 1416 085 12 309 046
Tarsulds minddsszesen: 16 085 000 4467 428 20552 428 2671816 23224244
cafetéria 1000000 0 1 000 000
Bankszdmia kiltségtérités {1.000 Ft/f6/év) 24 000 0 24 000
Személyi juttatdsok minddsszesen: 21576428 2671816 24 248 244
Dologi kiaddsok Netté Afa (K351) Bruttd
Munkaruha (K312) 5 f6 200 000 200 000
Kerékpar 4 db (K312) 314 960 85 040 400 000
védstelszerelés (maszk, kesztyi),

300 000 81000 3810

irodaszer (K312} 0 81000
Vasarolt élelmiszer, szocidlis

4500 000 1215000 5715 000
étkeztetés (K332) 0
Fizetendd afa (K352) 970650 970 650
Bankktg. (K337) 500 000 500000

6785 610 1381040 8 166 650

Dologi kiaddsok minddsszesen:

Személyi jellegif kiaddsok ésszesen {K1): 21576428
szocidlis hozzdjdruldsi add (K2): 2671816
Dologi kiaddsok (K3): 8166 650
Kisldngi Szocidlis és Gyermekjoléti Térsulds 2022. évi kiaddsok minddsszesen: 32414 894
Bevételek
Etkezéds szallitési dij (B402) 250 000
Etkezés téritési dij (B405) 3595 000
Etkezés téritési di 4fa (B406) 970 650
Eltatasi dijak (B405) Add aldl mentes 1053 000
Sajdt bevételek dsszesen: 5 868 650
24 854 354

Onkormanyzattdl atvett miikbdési timogatds (B16) Kapott allami tdmogatds
Onkormanyzatiol dtvett miikddési tamogatés (B16}) Kisling 919 420

Onkormanyzattdl dtvett miikidési timogatés (B16) Dég 772 470
Atvett miikodési tdmogatdsok dsszesen; 26 546 244
022, évi bevételek minddsszesen: 32414 894

Kisléngi Szocidlis és Gyermekjoléti Tdrsulds 2







Kislang Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének ...../2022. (IL 15.) tnkormanyzati
rendelete

az onkormanyzat 2022. évi kéltségvetésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képviselo-testilete az AlaptSrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkot6i hatdskorében, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjdban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. §

A rendelet hatdlya Kislang Kozség Onkorményzatara (a tovédbbiakban: énkorményzat), a Kisldngi
Polgarmesteri Hivatalra és az 6nkormanyzat irdnyitdsa ald tartozo6 koltségvetési szervekre terjed ki:
a)  Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslcs6de és Konyha,

b)  Kislangi Szociélis és Gyermekjoléti Tarsulas,

¢)  Kislangi Vadocz Pal Mtivel6dési Héz, Konyvtar és Faluhaz.

1. A kéltségvetés bevételei és kiadasai

2.§

(1) A Képvisels-testiilet az 6nkorményzat 2022. évi koltségvetésének f66sszegét 430.478.544 Ft

(2) A képvisel6-testiilet az 6nkorményzat 2022. évi koltségvetését:
a)  430.478.544 Ft Koltségvetési bevétellel

b)  430.478.544 Ft Koltségvetési kiadassal

¢) 0 FtKoltségvetési egyenleggel

allapitja meg.

2. Az onkormanyzat osszesitett 2022. évi koltségvetése

3.8

A képvisel6-testillet az Onkorményzat Osszesitett 2022. évi koltségvetési kiadasi és bevételi
f66sszegét 430.478.544 forintban allapitja meg.

4.8

(1) A képviseld-testiilet az nkorményzat Osszesitett 2022. évi koltségvetési bevételeinek kiemelt
elbirdnyzatonkénti 6sszegébdl

a)  anormativ tAmogatds dsszegét 267.550.638 Ft-ban,

b)  amikodési célu tamogatasértékl bevételek 6sszegét 44.984.984 Ft-ban,

¢)  akozhatalmi bevételek dsszegét 23.800.000 Ft-ban,

d)  azintézményi mikodési bevételek dsszegét 24.142.922 Ft-ban,

e)  azel6zb évi maradvany 6sszegét 70.000.000 Ft-ban hatdrozza meg.

(2) A képvisel-testiilet az Snkorményzat 6sszesitett bevételeibdl
a)  akotelezd feladatok bevételeit 379.418.079 Ft-ban,
b)  az 6nként vallalt feladatok bevételeit 0 Ft-ban,




¢)  4&llami (allamigazgatési) feladatok bevételeit 51.060.465 Ft-ban
hatarozza meg.

5. §

(1) A képviselé-testiilet az dnkorméanyzat dsszesitett 2022. évi kiemelt kiadasi el6iranyzataibol
a) amiikodési kiadasok koltségvetési dsszegét 358.361.825 Ft-ban, melybdl a
aa) személyi jellegli kiadasok dsszegét 212.310.626 Ft-ban,
ab) munkaaddkat terheld jarulékok és szocialis hozzajaruldsi add dsszegét 26.3 84.463 Ft-ban,
ac) dologi jellegli kiadasok 9sszegét 103.920.842 Ft-ban,
ad) ellatottak pénzbeli juttatasainak Ssszegét 6.595.784 Ft-ban,
ae) mitkodési céli timogatasok osszegét 9.150.110 Ft-ban,
b)  afelhalmozési kiadasok koltségvetési Gsszegét 62.156.882 Ft-ban, melybdl a
ba) beruhazasok tsszegét 14.124.324 Ft-ban,
bb) feltjitasok dsszegét 35.554.540 Ft-ban,
be) felhalmozasi kiaddsok (kamatmentes kolcson visszafizetés) 12.478.018 Ft-ban,
¢)  a finanszirozasi kiaddsok koltségvetési dsszegét 9.959.837 Ft-ban , melyb6l a megelélegezés
visszafizetés AHT-on beliilre 9.959.837 Ft-ban hatérozza meg.

(2) A képviseld-testiilet az Snkormanyzat Gsszesitett kiaddsaibol

a)  akotelezd feladatok kiadasainak 6sszegét 373.648.079 Ft-ban,

b)  az dnként véllalt feladatok kiadésainak 6sszegét 5.770.000 Ft-ban,

¢)  azéllami (dllamigazgatés) feladatok kiadasainak osszegét 51.060.465 Ft-ban

hatérozza meg.

6.§

(1) A képvisel-testiilet az onkormanyzat 2022. évre Ssszesitett — kozfoglalkoztatottak nélkiili
a)  atlagos statisztikai allomanyi létszamat 44 f6ben,

b)  azév utolsd napjan foglalkoztatott zar6 1étszamat 44 f6ben

hatérozza meg.

(2) A képvisel8-testiilet a kozfoglalkoztatottak éves létszam-eldiranyzatat 15 f6ben hatarozza meg.

3. Az onkormanyzat sajat kiltségvetése

7.8

A képvisel6-testiilet az Snkorményzat sajat 2022, évi koltségveteési fosszegét 404.178.358 forintban
allapitja meg.

8. §

(1) Az 6nkormanyzat sajat, 2022. évi koltségvetési bevételeinek kiemelt eldirdnyzataibol
a) anormativ timogatds dsszegét 267.550.638 Ft-ban,

b) amikodési céla timogatasértékl bevétel 6sszegét 38.244.900 Ft-ban,

¢)  akozhatalmi bevétel osszegét 23.800.000 Ft-ban,

d)  azintézményi mikodési bevétel dsszegét 4.582.820 Ft-ban,

e) azeldzd évi maradvéany dsszegét 70.000.000 Ft-ban hatdrozza meg.




(2) A képviselo-testiilet az snkormanyzat Gsszesitett bevételeibdl a kotelezd feladatok bevételeit
353.117.893 Ft-ban, az onként vallalt feladatok bevételeit 0 Ft-ban, az allami (4llamigazgatési)

feladatok bevételeit 51.060.465 Ft-ban hatérozza meg.

(3) A képviseld-testiilet az dnkormanyzat bevételeibdl a milkddési bevételek sszegét 4.582.820 It
ban, a finanszfrozasi bevételek dsszeget 70.000.000 Ft-ban hatdrozza meg.

9. §

(1) A képviseld-testiilet az Snkormanyzat sajat, 2022. évi kiemelt kiadasi el6iranyzatainak dsszegeébdl
a
a)  mikodési kiadasok Ssszegét 132.767.237 Ft-ban, melybdl

aa) a személyi jellegli kiaddsok 6sszegét 45.501.728 Ft-ban,

ab) a munkaadokat terhel6 jarulékok és szocidlis hozz4jarulasi adé dsszegét 4.816.985 Ft-ban,

ac) a dologi jellegli kiadasok Gsszegét 46.896.470 Ft-ban,
ad) az ellatottak pénzbeli juttatdsainak Osszegét 6.595.784 Ft-ban,
ae) amiikdési célt tamogatésok kiadasi osszegét 28.956.270 Ft-ban,
b)  afelhalmozasi kiadasok koltségvetési dsszegét 62.156.882 Ft-ban, melybdl a
ba) beruhazasok dsszegét 14.124.324 Ft-ban,
bb) feljitasok sszegét 35.554.540 Ft-ban,
bc) felhalmozési kiaddsok (kamatmentes kolesdn visszafizetés) 12.478.018 Ft-ban,

¢)  finanszirozasi kiaddsok 209.254.239 Ft-ban, melybdl a
ca) kézponti iranyitészervi timogatas 199.294.402 Ft-ban,
¢b) megelblegezés visszafizetés AHT-on beliilre 9.959.837 Ft-ban hatérozza meg.

(2) A képviselo-testiilet az Snkormanyzat kiadéasaibdl a kotelezd feladatok kiadésainak Osszegét
347.347.893 Ft-ban, az nként vallalt feladatok kiaddsainak Osszegét 5.770.000 Ft-ban, az allami
(4llamigazgatasi) feladatok kiadasainak osszegét 51.060.465 Ft-ban hatdrozza meg.

10. §

(1) A képvisels-testiilet az dnkormanyzat — kozfoglalkoztatottak nélkiili —2022. évre vonatkoz
a)  4tlagos statisztikai 4lloményi 1étszamat 4 f6ben,
b)  azév utolsé napjan foglalkoztatott zard 1étszamat 4 fében hatdrozza meg.

(2) A képviselé-testiilet az onkorményzatnal foglalkoztatott kozfoglalkoztatottak éves 1étszadm-
eléiranyzatat 15 fében hatérozza meg.

4. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése
11. §

Az énkorméanyzat képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal 2022. évi koltségvetési {68sszegét
54.937.254 Ft-ban llapitja meg.

12.§

(1) A Képviseld-testiilet a Polgdrmesteri Hivatal 2022. évi kiemelt eldirdnyzatonkénti koltségvetési
bovételeibsl a mikodési céli tdmogatasértékli bevétel sszegét 54.787.254 Ft-ban, a mikodést

bevételek tsszegét 150.000 Ft-ban hatarozza meg.




(2) A Képvisel6-testiilet a Polgdrmesteri Hivatal bevételeibsl a helyi Onkorményzat, mint
irdnyitoszerv koltségvetésébol kapott timogatds dsszegét 54.787.254 Ft-ban hatirozza meg.

13. §

(1) A Képvisel6-testiilet a Polgarmesteri Hivatal 2022. évi kiemelt kiad4si el8irdnyzatai koziil a
miik6dési kiaddsok Gsszegét 54.937.254 Ft-ban, melybél a

a)  személyi jellegli kiaddsok dsszegét 42.826.000 Ft-ban,

b)  amunkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzdjarulasi ad6 dsszegét 5.210.280 Ft-ban,

¢)  adologi jellegfi kiaddsok dsszegét 6.900.974 Fi-ban hatérozza meg.

(2) A Képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatal kiaddsaibél a kotelezd feladatok kiaddsi Osszegét
54.937.254 Ft-ban hatdrozza meg.

14. §

(1) A képviseld-testiilet a Polgdrmesteri Hivatal 2022. évre — kézfoglalkoztatottak nélkiili
a)  4tlagos statisztikai 4llomanyi 1étszamat 9 fében,
b)  azévutolsé napjan foglalkoztatott zard 1étszamat 9 fében hatdrozza meg.

(2) Aképviselé-testiilet a Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatott kozfoglalkoztatottak éves 1étszam-
eléiranyzata 0 fében hatdrozza meg.

5. A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha koltségvetése
15. §

A képviselé-testiilet a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha 2022. évi kéltségvetési
1806sszegét 148.211.527 forintban 4llapitja meg.

16. §

(1) A Képvisel6-testiilet a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha 2022. évi
koltségvetési bevételeinek kiemelt el8iranyzatonkénti 8sszegébdl a helyi snkorményzat, mint irdnyfté
szerv koltségvetésébdl kapott tdmogatds Osszegét 134.730.075 Ft-ban, az intézményi miikddési
bevétel 6sszegét 13.481.452 Ft-ban hatdrozza meg.

(2) A Képviselb-testiilet a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha bevételeibdl a
kotelez6 feladatok bevételeinek 6sszegét 148.211.527 Ft-ban, 6nként véllalt feladatok bevételi
Osszegét 0 Ft-ban, az allami feladatok bevételi 6sszegét 0 Fi-ban hatdrozza meg. A miikodési
bevételek Osszegét 13.481.452 Ft-ban, a felhalmozasi bevételek Ssszegét 0 ezer Ft-ban hatarozza

meg.
17.§

(1) A Képvisels-testiilet a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha 2022. évi kiemelt
kiadasi el6irdnyzataibél a mitkodési kiadasok dsszegét 148.211.527 Ft-ban, melybdl

a)  aszemélyi jellegli kiaddsok dsszegét 94.372.290 Ft-ban,

b)  amunkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé 6sszegét 12.677.989 Ft-ban,

¢)  adologi jellegii kiad4sok Gsszegét 41.161.248 Ft-ban hatdrozza meg.




(2) A Képvisel§-testiilet a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha kiadésaibol a kotelezd
feladatok kiadasi dsszegét 148.211.527 Ft-ban, 6nként véllalt feladatok kiadasi 6sszegét 0 Ft-ban, az

allami feladatok kiadasi 6sszegét 0 Ft-ban hatdrozza meg.

18. §

(1) Aképvisel6-testiilet a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha — kozfoglalkoztatottak

nélkiili — 2022. évre vonatkozd
a)  4tlagos statisztikai dllomanyi létszamat 24 fében,
b)  az év utolsd napjan foglalkoztatott zard Jétszamat 24 fében hatdrozza meg.

(2) A Képvisels-testiilet a Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyhanal foglalkoztatott
kézfoglalkoztatottak éves 1étszam-el8irdnyzatat O fében hatarozza meg.

6. A Kislangi Szociglis és Gyermekjéléti Tarsulas kiltségvetése
19. §

Az énkorményzat képviselé-testiilete a Kislangi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds 2022. évi
koltségvetési fo6sszegét 32.414.894 Ft-ban éllapitja meg.

20. §

A Képviselo-testillet a Kislangi Szocidlis 6s Gyermekjoléti Tarsulds 2022. évi kiemelt
eléiranyzatonkénti koltségvetési bevételeibdl a miikodési céli tamogatasértékii bevétel Osszeget
26.546.244 Ft-ban, a miikodési bevételek dsszegét 5.868.650 Ft-ban hatarozza meg.

21. §

(1) A Képvisel-testiilet a Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas 2022. évi kiemelt kiadasi
eldiranyzatai koziil a mikodési kiaddsok Gsszegét 32.414.894 Ft-ban, melybél a

a)  személyi jellegli kiadasok Osszegét 21 .576.428 Ft-ban,
h)  amunkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozz4jarulasi ad6 sszegét 2.671.816 Ft-ban,

¢)  adologijellegli kiaddsok 6sszegét 8.1 66.650 Ft-ban hatdrozza meg.

(2) A Képviseld-testiilet a Kisldngi Szocidlis €s Gyermekjoléti Tarsulds kiadasaibol a kotelezd
feladatok kiadasi 6sszegét 32.414.894 Ft-ban hatdrozza meg.

22.§

(1) A képviselS-testillet a Kislangi Szocidlis ¢és Gyermekjoléti Téarsuldas 2022. évre —
kozfoglalkoztatottak nélkiili

a)  4tlagos statisztikai dllomanyi létszamat 5 fében,

b)  azév utolsd napjan foglalkoztatott zard létszamat 5 f6ben hatdrozza meg.

(2) A képvisel6-testiilet a Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulds foglalkoztatott
kézfoglalkoztatottak éves létszam-eldirdnyzata 0 f6ben hatdrozza meg.

7. Kisldngi Vadécz P4l Miivelddési Haz, Kényvtar és Faluhaz

23. §




Az dnkormanyzat képviseld-testiilete a Kislangi Vadocz Pal Mitivelddési Haz, Konyvtar és Faluhaz
2022. évi koltségvetési f66sszegét 9.837.073 Ft-ban allapitja meg.

24. §

A Képviseld-testiilet Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési Haz, Kényvtar €s Faluhdz 2022, évi kiemelt
eléirdnyzatonkénti koltségvetési bevételeibdl a miikodési céli tdamogatdsértékil bevétel Ssszegét
9.777.073 Ft-ban, a miikddési bevételek dsszegét 60.000 Ft-ban hatdrozza meg.

25. §

(1) A Képviseld-testiilet a Kislangi Vadécz Pal Miivel6dési Haz, Koényvtar és Faluhdz 2022. évi
kiemelt kiadasi el6irdnyzatai koziil a miikodési kiadasok 6sszegét 9.837.073 Ft-ban, melybél a

a)  személyi jellegli kiadasok 6sszegét 8.034.180 Ft-ban,

b)  amunkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi ado dsszegét 1.007.393 Ft-ban,

c)  adologijellegli kiadasok dsszegét 795.500 Ft-ban hatérozza meg.

(2) A Képviseld-testiilet a Kislangi Vaddcz Pal Miivel6dési Haz, Kényvtar és Faluhdz kiad4saibol a
kételezd feladatok kiadési 6sszegét 9.837.073 Ft-ban hatirozza meg.

26. §

(1) A képvisel6-testiilet a Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhdz 2022. évre —
kozfoglalkoztatottak nélkiili

a)  4tlagos statisztikai dlloméanyi 1étszamat 2 f6ben,

b)  azév utolso napjan foglalkoztatott zar6 1étszamat 2 fében

hatarozza meg.

(2) A képviselo-testiilet a Kislangi Vadéez Pal Mivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhaz foglalkoztatott
kozfoglalkoztatottak éves 1étszdm-eldiranyzata 0 fében hatdrozza meg.

8. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok
27. §

A Képvisel6-testiilet

a)  aPolgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott kéztisztvisel6k és munkaszerzédéssel foglalkoztatott
munkavallalok cafetéria juttatdsat 2022. évben brutté 300.000 Ft/év/f6 dsszegben,

b) az Onkormanyzat kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéi (kivéve:
kozfoglalkoztatottak) béren kiviili juttatdsa 2022. évben bruttd 200.000 Ft/év/f6 6sszegben,

¢)  apolgérmester cafetéria juttatdsa 2022. évben bruttd 300.000 Ft/év Gsszegben,

d) a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottak és munkaszerzddéssel foglalkoztatott munkavallalok cafeteria juttatdsa 2022.
évben nettd 100.000 Ft/év/fé dsszegben hatarozza meg.

e) a Kislangi Vadocz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtar és Faluhdz intézményél foglalkoztatott
foglalkoztatott munkavallalok cafeteria juttatasa 2022. évben nettd 100.000 Ft/év/f6 6sszegben
hatarozza meg.

/) az 6nkormanyzat és intézményeinél foglalkoztatott munkavallaldk és a polgarmester részére a
2022. évben 12.000 Ft/fé/év bankszamla-hozzajarulasi atalanydsszeget allapit meg, melynek
kifizetésére targyév november 30. napjdig kertil sor.

28. §
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A gazdalkodés folyamatos biztonsdgéra tekintettel az Onkorméanyzat rovid lejaratt (éven beliili)
miikédési céla hitelt vehet fel. A rovidlejarati mikodési céla hitel felvételérdl valé dontés a
Képviselé-testiilet kizarolagos jogkorébe tartozik. A hitelszerz6dés aldirasdra a Képviseld-testiilet
felhatalmazésa alapjan a polgarmester és a jegyz0 egylittesen jogosult.

29. §

Az Onkormanyzat altaldnos és céltartalékot nem képez 2022-ban, a koltségvetés altalanos tartalékat
a mitkddtetés megtakarftasdbol képz6dsit, valamint a gazdélkodds soran keletkezett tobbletbevételek
Bsszege, tovabba az évkozi kdzponti intézkedések alapjan biztositott és feladattal nem terhelt bevétel
noveli. Az dltalanos tartalékot ndveli az intézményeknél a gazdélkodds sordn keletkezett
t5bbletbevételek dsszege. Az Onkorményzat keletkezett tartalékairdl a Képvisel8-testiilet dont.

30. §

(1) A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy e rendelet keretein beliil a 2022. évi
koltségvetésben az Onkorményzatot megilletd bevételek beszedésérsl gondoskodjon, valamint
tegyen intézkedéseket a jovahagyott kiadasi eléirdnyzatok celiranyos felhasznélasara.

(2) A Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az Onkormanyzat koltségvetési
elszamolasi szamldjan az 4tmenetileg szabad pénzeszkozok betétként torténd elhelyezésére,

révidlejarata értékpapir vasarlasara.

(3) Az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerv sajat bevételei beszedésére a
jogszabélyi eléirasok, illetve a Képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan jogosult, illetve koteles.

31.§

(1) Az Onkormanyzat bevételi és kiaddsi irdnyitdsa ala tartozo koltségvetési szervei a sajat
hataskérében végrehajtott el6iranyzat valtoztatasrél folyamatosan téjékoztatjak a polgarmestert és a
jegyzét. A kiaddsok kormanyzati funkci6i €s a kiemelt el8irdnyzatok kozotti atcsoportositasok a
Képvisel6-testiilet kizarolagos hatdskorébe tartoznak.

(2) Amennyiben az Orszaggylilés, a Kormany, illetve valamely koltségvetési fejezet az
Onkormanyzat szémdra potelSirdnyzatot biztosit, arrél a polgarmester a soron kovetkez6 tilésen ad

tajékoztatést.

32.§

A polgérmester — a képviseld-testiilet utélagos tdjékoztatasa mellett — 1.000.000 T't értékhatarig
onélléan donthet forrasfelhasznalasrol.

33.§

A koérnyezetvédelmi alap bevételét a Kislang Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének a
talajterhelési dijrol és a kornyezetvédelmi alaprol szolo 23/2017. (XII.1.) 6nkorményzati
rendeletének 11. § (3) bekezdésében foglaltakra kell forditani.

9. A rendelet mellékletei

34. §




A Képviseld-testiilet

a)
b)
c)
d)
e)
Vi
g

h)
i)
7
k)
D

m)

")
0)

p)

a bevételeket forrdsonként a rendelet (tovabbiakban: R.) 1. melléklete szerint,

a mitkodési bevételek részletes kimutatasat a R. 2. melléklete szerint,

a miikddési és felhalmozési kiadasokat a R. 3. melléklete szerint,

a bevételek, kiadasok kormanyzati funkcid szerinti felsoroldsat a R. 4. melléklete szerint,

az 6nkorményzat és intézményei 1étszamkeretét kimutatasat a R. 5. melléklete szerint,

az 6nkorményzat 6sszevont koltségvetési mérlegét a R. 6. melléklete szerint,

az adossagot keletkezteto ligyletekbdl szarmaz6 fizetési kotelezettségeit a R. 7. melléklete
szerint,

a tobbéves kihatassal jaro kotelezettségvallalasokat a R. 8. melléklete szerint,

a 2022. januér 1-jén fennalld ad6ssag allomany Gsszegét a R. 9. melléklete szerint,

j)az eldiranyzat felhasznalasi és likviditasi titemtervet a R. 10. melléklete szerint,

a Kislangi Polgarmesteri Hivatal 2022. évi koltségvetését a R. 11. melléklete szerint,

a Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Tarsulas 2022. évi koltségvetését a R. 12. melléklete
szerint,

a kozvetett kiadésokat (Elelmezési Uzem) bemutaté tablat a R. 13. melléklete szerint,

az 6nkorményzat 2022-2023-2024-2025. évi gordiils tervezését a R. 14. melléklete szerint

az Onkorményzata sajét bevételeinek, valamint adéssigot keletkezteté tigyleteibdl eredd
fizetési kotelezettségeinek koltségvetési évet kovetd harom évre varhatd Osszegét a R. 15.
melléklete szerint

az Onkormanyzat Eurdpai unids programjainak, projektjeinek tervezetét a R. 16. melléklete
szerint hatarozza meg.

35. §

Ez arendelet 2022. februér 16-4n 1€p hatalyba.

36. §

A rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba azzal, hogy jovahagyott elbiranyzatok 2022.
janudr 1-t6] alkalmazhatok. Az atmeneti gazdalkodas adatai a k6ltségvetési rendelet részét képezik.




1. mellékiet

(A melléklet szovegét a(z) 1 melléklet.pdf elnevezeést f4jl tartalmazza.)




2. mellékler

(A melléklet szovegét a(z) 2 melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)
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3. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 3 melléklet.pdf elnevezést f4jl tartalmazza.)
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4. melléklet

(A melleéklet szovegét a(z) 4 melléklet.pdf elnevezési f4jl tartalmazza.)
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5. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 5 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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6. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 6 melléklet.pdf elnevezésti 14l tartalmazza.)
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7. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 7 melléklet.pdf elnevezésti fajl tartalmazza.)
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8. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 8 melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)
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9. mellékler

(A melléklet szovegét a(z) 9 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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10. melléklei

(A melléklet szovegét a(z) 10 melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)
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11. mellékiet

(A melléklet szovegét a(z) 11 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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12. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 12 melléklet.pdf elnevezésti f4j1 tartalmazza.)
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13. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 13 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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14, melléklet

(A melléklet sz6vegét a(z) 14 melléklet.pdf elnevezésii f4jl tartalmazza.)
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15. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 15 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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10. melléklet

(A melléklet szovegét a(z) 16 melléklet.pdf elnevezésti f4jl tartalmazza.)
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Végst eléterjesztoi indokolds

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. torvény 139. § (1) bekezdés a)
pontjaban, az allamhéztartdstél szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 24. § (3)
bekezdésében foglalt kitelezettségemnek eleget téve, valamint az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdése
f) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a mellékelt koltségvetési rendelet-tervezetet terjesztem az

onkormaényzat képviselé-testiilete elé.

A mellékelt rendelettervezet:
- a vonatkozo jogszabélyok altal el6irt szerkezetben és tartalommal,
- a jogszabélyszerkesztésrol sz616 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet figyelembe-vételével,

- a jegyzd irdnyitasaval keriilt 6sszeallitdsra.

I. ALTALANOS INDOKOLAS

Az Aht. 24. § (3) bekezdése szerint a jegyzé altal elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet a
polgérmester a kézponti kdltségvetésr6l sz6l6 torvény hatalybalépését kovetd negyvené6todik napig
nytjtja be a képvisel§-testiiletnek. A Magyarorszdg 2022. évi kdzponti koltségvetésérol szolo 2021.
évi XC. térvény hatdlybalépésének idépontja 2022. 01. 01.

Az Aht. 23. § (2) bekezdése szerint a helyi dnkormanyzat koltségvetése tartalmazza:

a) a helyi 6nkorményzat koltségvetési bevételi el6iranyzatait &s koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
aa) mikddési bevételek és mikodési kiaddsok, felhalmozési bevételek és felhalmozasi kiadasok,
kiemelt el6iranyzatok, és

ab) kotelezé feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi énkorményzat 4ltal irdnyitott kltségvetési szervek koltségvetési bevételi eldiranyzatait és
koltségvetési kiadasi elsiranyzatait

ba) kiemelt el6irdnyzatok,

bb) kitelezd feladatok, 6nként véllalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti bontésban,

¢) a koltségvetési egyenleg 0sszegét milkodési bevételek és miikodési kiadasok egyenlege €s a
felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny bels finanszirozésira szolgdlo, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontja
szerinti finanszirozasi bevételi eléirdnyzatokat,

¢) a d) ponton tili koltségvetési hidny kiilsd finanszirozdsara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasdra szolgdlé finanszirozdsi bevétell elSirdnyzatokat és finanszirozasi kiadési
el6iranyzatokat,

/) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsdhoz a Gst. 8. § (2) bekezdése
szerinti adossagot keletkeztets {igylet megkdtése vilik vagy vélhat sziikségessé, az adossagot
keletkeztetd tigyletek varhatd egyiittes 6sszegével egylitt,

2) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigyletekbdl és az Onkorményzati
garanciakbol és 6nkormanyzati kezességekbol fennallé kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd
tigyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetségéig, és a Gst. 45. § (1)
bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabdlyban meghatdrozottak szerinti
sajat bevételeit, és

h) akoltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hatdskordket, igy kiilondsen a Motv. 68. § (4) bekezdése
szerinti értékhatart, a finanszirozdsi bevételekkel és a finanszirozasi kiadésokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.
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1. RESZLETES INDOKOLAS

1. Az 6nkormanyzat sszesitett 2022. évi koltségvetése (3-6. §)

A koltségvetési rendelet szerkezetének kialakitéskor figyelembe-vételre kertilt:
a) az Aht. 4-6. §-a, amelyben a koltségvetési bevételek és kiadasok, valamint a kiemelt koltségvetési

kiadésok és bevételek kertilnek meghatarozasra,
b) az Aht. 23-24. §-a és az Avr. 24-28. §-a amely a koltségvetési rendelet tartalméara vonatkozd

el6irdsokat hatdrozza meg.
A rendelet ezen része az 6nkormanyzati szintli adatokat tartalmazza.
Az onkorméanyzat &sszesitett koltségvetési f66sszege
Az 6nkormanyzat 2022. évi koltségvetésének f66sszege 430.478.544 forint.
2. A bevételek
A koltségvetési bevételek vonatkozasdban a jogszabalyi eléirasok a kovetkez6k:

a) az Aht. 23. § (2) bekezdés a) pontja kimondja, hogy a helyi énkorményzat koltségvetése
tartalmazza a helyi Onkorményzat koltségvetési bevételeit elbirdnyzat csoportok, kiemelt
eldiranyzatok szerint, és kotelez6 feladatok, 6nként véallalt feladatok, dllami (4llamigazgatési)
feladatok szerinti bontasban,

b) az Avr. 24. § (1) bekezdés a) pontja rendelkezik arrol, hogy a helyi énkorményzat koltségvetési
bevételei kozott kell megtervezni:
- a helyi 6nkormanyzat bevételeit, igy kiillénosen:
- a helyi ado6 bevételeket,
- a helyi 6nkorményzatok, helyi nemzetiségi dnkormanyzatok altaldnos miikodéséhez és 4gazati

feladataihoz kapcsoldédo tamogatdsokat,
- akozponti koltségvetésbol szarmazd egyéb koltségvetési tAmogatasokat,
- elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott tdmogatassal megvaldosuld programok,

projektek bevételeit.

Az Aht. 6. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési bevételek és kiaddsok azok kézgazdasagi jellege
szerint miik6dési és felhalmozasi bevételekre és kiadasokra, ezen belil kiemelt eldirdnyzatokra

oszthatdk.

2.1. Az 6nkormanyzat Gsszesitett bevételei az alabbi kiemelt eldiranyzatok szerint keriilnek

tervezésre
2022, évi
eredeti eliranyzat
Kiemelt bevételi elbiranyzatok Bevételi
Osszege forras %o-a
az 0sszes
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bevételhez
viszonyitv
a

Miikodési céli tAmogatasértéki bevétel (allami tAmogatésok) 267.550.638| 62,2 %
Kozhatalmi bevétel 23.800.000] 5,5 %
Intézményi miikodési bevétel 24.142.922| 5,6%
Miikodési céla kapott timogatasok 44.984.984| 10,4 %
El16z6 évi koltségvetési maradvany 70.000.000 16,3%
Osszes bevétel: 430.478.544| 100%

A fentiek alapjan a bevételek kozott a legnagyobb aranyt
- a mitkodési céli tAmogatasértékll bevételek €s
- a mitkodési céli atvett pénzeszkdzok képezik.

A bevételek kozil a mitkodési célu tdmogatasértékl bevételek ardnya nott.
2.1.2. A bevételek elemzése

Miikodési és felhalmozasi céla tdmogatasértékti bevétel kiemelt el6irdnyzatén beliil a kovetkezok
keriiltek tervezésre:

a) Mitikodési célt timogatasértékl bevétel: Allami tAmogatds: 267.550.638 Ft

b) Felhalmozési céld timogatds bevétel: 0 Ft.

Kézhatalmi bevétel kiemelt eléiranyzatan beliil az aldbbi bevételek kertiltek figyelembe vételre:
a) adok,

- helyi adok: 22.500.000 Ft,

b) ad6birsag, ad6potlék, kornyezetvédelmi birsag: 700.000 Ft,

¢) talajterhelési dij bevétel: 600.000 Ft.

Az intézményi mitkodési bevételek kozé azok a bevételek kertltek beszémitéasra, amelyek a mitkodés

soran keletkeznek, igy kiiléndsen:
a) a bérleti dij bevételek 806.820 Ft,
b) az intézményi téritési dfjak 14.160.125 Ft.

Felhalmozasi bevétellel 2022. évben nem szamoltunk.

Miikdési célt tvett pénzeszkoz kiemelt eléirdnyzatan belil keriiltek tervezésre:
a) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6t8] (volt OEP) a csaldd és névédelmi gondozdsra
biztositott 10.314.000 Ft tAmogatas, :

b) a Nemzeti Bgészségbiztositasi Alapkezel6tol (volt OEP) az ifjisag egészségligyi

gondozasara 189.600 Ft timogatas,

c) a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6tol (volt OEP) fogészati alapell4tisra

6.741.300 Ft a finanszirozasi dsszeg.
d) Kézfoglalkoztatds tamogatésara 21.000.000 Ft, a tdmogatas mértéke 80%.

Az elézé évi miikodési és felhalmozasi céli maradvany atvétele kiemelt elSirdnyzatin belil:
70.000.000 Ft maradvany kertilt tervezésre.
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Arendelettervezet a bevételeket csoportositja aszerint, hogy azok milyen feladatokhoz kapcsolodnak.
Lgy az 6sszes bevételen beliil:

a) a kotelez6 feladatok bevételei: 513.097.134 Ft,

b) az 6nként vallalt feladatok bevételei: 21.000.000 Ft (kézfoglalkoztatas),

c) az allami (allamigazgatdsi) feladatok bevételei: 56.604.851 Ft (polgarmesteri hivatal
miikddésére kapott dllami tdmogatés)
Osszeggel kertiltek tervezésre.

A rendelettervezet a bevételeket csoportositia miikdési, illetve felhalmozasi jelleg szerint. fgy az
Osszes bevételen beliil:
1. amikodési bevételek Gsszege: 340.701.985 Ft,

2. afelhalmozasi bevételek Gsszege: 0 Ft,

3. a finanszirozasi bevételek 6sszege: 70.000.000 Ft.

2.2. A kiadasok
A koltségvetési kiadasok vonatkozasaban a jogszabalyi eléirasok a kovetkezok:

Az Aht. 23. § (2) bekezdés a) pontja kimondja, hogy a helyi nkorményzat ksltségvetése tartalmazza
a helyi 6nkormanyzat koltségvetési kiadésait el6iranyzat csoportok, kiemelt el6iranyzatok és kitelezo
feladatok, 6nként vallat feladatok, allami (igazgatasi) feladatok szerint.

Az Aht. 6. § (2 ) bekezdése szerint a kiadasi eldiranyzatok miikodési koltségvetés és felhalmozési
koltségvetés eldiranyzat-csoportokra tagozddnak.

Az Aht. 6. § (5) bekezdése szerint a miikodési koltségvetés a kiadasi eléiranyzatokat személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok és szociélis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak
pénzbeli juttatdsai, és egyéb mikodési céli kiadasok, a felhalmozasi koltségvetés beruhazasok,
feltjitasok, és egyéb felhalmozési kiaddsok (a tovdbbiakban egytitt: kiemelt elbirdnyzatok) szerinti
bontdsban tartalmazza.

2.2.1. Kiemelt kiadasi eldiranyzat csoportok a kovetkezék:

2022. évi eredeti
eléiranyzat csoport
Kiadasi
Kiemelt kiadasi el6irdnyzat csoportok forras %-a
0sszege az §sszes

kiadéshoz
viszonyitva

Miikodési kiadas 358.361.825] 83,3 %

Felhalmozasi kiadés 62.156.882| 14,4 %

Finanszirozasi kiaddsok 9.959.837 2,3%
Osszes kiadés 430.478.544| 100 %

A rendelettervezet a kiaddsokat csoportositja aszerint, hogy azok milyen feladatokhoz kapcsolodnak.
Igy az 6sszes kiaddson belil:
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a) a kotelezd feladatok kiadasai 375.133.079 It,
b) az Snként véllalt feladatok kiaddsai: 5.770.000 Ft
ebbdl:- lakasfenntartdsi timogatas: 720.000Ft,
- rendezvények: 3.000.000 Ft,
- civil szervezetek tdmogatas: 1.650.000 Ft,
- Bursa Hungarica tamogatéds: 400.000 Ft.
¢) az allami (4llamigazgatési) feladatok kiadéasai: 51.060.465 Ft

sszegben keriiltek meghatérozésra.

2.2.2. A mitkiédési koltségvetési kiadasok a kiemelt el6irdnyzatok szerint a kévetkezoképpen

alakultak:
2022. évi
eredeti elGiranyzat
Mitkodési koltségvetési kiadasok Kiadasi %-a
ssszege az. Hsszes
kiadashoz
viszonyitva
Személyi jellegli kiaddsok 212.310.626| 59,2 %
Munkaaddkat terheld jarulékok és szocialis hozzdjérulasi ado 26.384.463| 7,4%
Dologi jellegti kiadasok 103.920.842| 29,0 %
Ell4tottak pénzbeli juttatasai 6.595.784| 1,8%
Egyéb miikddési céli kiaddsok 9.150.110| 2,6 %
Osszes mitkddési kiadas 358.361.825| 100 %

A fentiek alapjan a kiadasok kozott a legnagyobb aranyt
a) a dologi jellegli kiadédsok és,

b) a személyi jellegii kiaddsok

jelentik.

A személyi jellegli kiadasok jellemz6i

1.) A koztisztviseldk illetményalapja 2022. évben 60.000 Ft. (Magyarorszag 2022. évi kozponti
koltségvetésérél szolo 2021. évi XC. térvény 62. § (6) bekezdése alapjan a helyi nkormanyzat
képviselé-testiilete rendeletben a 2022. évben - az onkormanyzat sajat forrasai terhére - a képviseld-
testiilet hivatalanal foglalkoztatott kéztisztvisel6k vonatkozésaban - a koézszolgélati tisztviselokrol
<7616 2011, évi CXCIX. torvényben foglaltaktol eltéréen - az (1) bekezdésben meghatdrozottnal
magasabb Osszegben éllapithatja meg az illetményalapot. A magasabb illetményalap szerint
megallapftott havi illetmény nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal 4ltal hivatalosan
kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi 4tlagos brutté kereset
tizszeresét. Személyi illetmény esetén e bekezdés szabdlyai akként alkalmazandok, hogy potlék ez
esetben sem fizethetd.)

2.) A Kézszolgalati tisztvisel6krol 57616 2011. évi CXCIX. torvény 235. § (1) bekezdése alapjan a
képviseld-testiilet hivatalanal foglalkoztatott koztisztviselének az e térvényben meghatarozott
illetményrendszerre vonatkozd szabalyoktol eltérd szemdélyi illetményt allapithat meg a polgdrmester
és a jegyzb jovahagyasaval. Személyi illetmény mindsitéssel, ennek hidnydban
teljesitményértékeléssel alatdmasztott, kimagaslé teljesitményt nyujtd koztisztvisel§ részére
&llapithaté meg a targyév marcius 1-6t6] a kovetkezd év februdr végéig terjedd idészakra. Az igy
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megallapitott havi illetmény nem haladhatja meg a KSH 4ltal hivatalosan kozzétett, a targyévet
megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi 4tlagos brutté kereset tizszeresét. Személyi
illetmény megéllapitasa esetén p6tlék nem fizethetd.

3.) Kislang Ké6zség Onkorményzat Képvisels-testiilete a 4/2022.(11.1.) 6nkormanyzati rendeletében
a Kislangi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i tekintetében 2022. évre 60.000,- Ft-ban allapitotta
meg az illetményalapot.

Dologi jellegti kiadésok jellemz6i

A dologi kiadasok kozott a legnagyobb aranyt:
a) a kozvilagitas kiadas,

b) a gyermek étkeztetés,

c) a zoldteriilet kezelés,

d) az egyéb tizemeltetési kiadas jelenti.

2.2.3. A felhalmozasi koltségvetési kiadasok a kiemelt elSirdnyzatok szerint a kévetkezdk
' szerint alakultak

2022. évi
eredeti eldirdnyzat
Felhalmozasi ko6ltségvetési kiaddsok Kiadasi "forrés %-
Sss76CE a az §sszes
£ kiadashoz
viszonyitva
Beruhazasok 14.124.324 22,7 %
Felujitasok 35.554.540 57,2 %
Felhalmozasi kiadasok(kolcson v.fiz) 12.478.018 20,1 %
Osszes felhalmozasi kiadés 62.156.882| 100 %

Az Avr. 24. § (1) bekezdés b) pontja rogziti, hogy az Onkorményzat kiadédsai tekintetében a
koltségvetés tartalmazza

- a helyi onkormanyzat nevében végzett beruhdzasok, felujitdsok kiaddsait beruhdzasonként,
feljitasonként,

- a helyi 6nkormanyzat 4ltal a lakossagnak juttatott tdmogatasokat, szocidlis, raszorultsagi jellegli
ellatasokat, ”

- az altalanos és céltartalékot,

- elktilonitetten az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott tdmogatassal megvalosuld programok,
projektek kiadasait, valamint a helyi dnkorményzat ilyen projektekhez térténé hozzajarulasait.

Ennek megfeleléen a rendelettervezet tartalmazza ezeket a témakoroket is.

Az Aht. 23. § (2) bekezdés f) pontja szerint a helyi énkormanyzat koltségvetésének tartalmaznia kell
a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, melyek megvaldsitasdhoz az addsségot keletkeztetd tigylet
megkotése valik vagy valhat sziikségessé, az addssigot keletkeztetd tigyletek varhatd egylittes
Osszegével egylitt.

Ennek megfeleléen a rendelettervezet tartalmazza a vonatkozo fejlesztési célokat.
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2.3. A kiliségvetés egyenlege

Az Aht. 23. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a rendeletben meg kell hatarozni a koltségvetési egyenleg
Osszegét, illetve az egyenleg dsszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban.

Az Aht. 4/A. § (2) bekezdése alapjan a koltségvetési bevételek és kiaddsok kiilonbdzete a
koltségvetési tobblet vagy a koltségvetési hidny (a tovabbiakban egyiitt: koltségvetési egyenleg).

A 2022. évi koltségvetési egyenleg nulla Ft.

2.4. Az Eurépai Uniés forrasbél finanszirezott programok, projektek

Az Avr. 24. § (1) bekezdés bd) pontja r6gziti, hogy az énkorményzat kiadésai tekintetében a
koltségvetés tartalmazza elkiilonitetten az EU-s forrdsbol finanszirozott tAmogatassal megvaldsuld
programok, projektek kiadéasait és bevételeit, valamint a helyi 6nkormanyzat ilyen projektekhez
torténd hozzéjarulasait.

Az 6nkormdanyzat 2022. évi koltségvetésébe az Eurdpai Unids forrasbdl finanszirozott tamogatassal
megval6suld programot, projektet a rendelet 16. melléklete tartalmazza.

2.5. A tartalék (25.8)

Az Aht. 23. § (3) bekezdése, valamint az Avr. 24. § (1) bekezdés be) pontja r6gziti a tartalékkal
kapcsolatos szabalyokat. Ezek alapjan a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepeltetni az
évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek pétlasara szolgdld Altaldnos tartalék és

céltartalék dsszegét.
Az 6nkormanyzat 2022. évben 4ltalanos €s céltartalékot nem képez.
3. Az Onkormanyzat sajat koltségvetése (7-10. §)
A rendelettervezet bemutatja az 6nkormanyzat hivatal és intézmények nélkiili koltségvetését.
Az énkormanyzat igy szamitott koltségvetési f66sszege 404.178.358 Ft. Személyi juttatdsok kiaddsai

Osszesen 45.501.728 Ft, a szocidlis hozzdjaruldsi add 4.816.985 Ft. A béren kiviili juttatidsok
jarulékokkal egyiitt 900.000 Ft, a bankszamla koltségtérités 48.000 Ft.

4. A Kislangi Polgarmesteri Hivatal koltségvetése (11-14. §)

A Kislangi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési f6osszege 2022. évben 54.137.254 Ft, melyb6l a
legnagyobb tételt a személyi jellegli kiaddsok képezik 42.826.000 Ft dsszegben. A béren kiviili
juttatds a fizetendé addval egyiitt 2.700.000 Ft, bankszamla koltségtérités 108.000 Ft. 2 18
anyakdényvvezeté munkaruha koltségtérités 6sszesen 120.000 Ft.

5. A Kislangi Csicsergé Ovoda, Mini-Bélcséde és Konyha koltségvetése (15-18. §)
A Kislang Csicsergé Ovoda, Mini-Bsleséde és Konyha koltségvetési fé6sszege 148.211.527 Ft. A

finanszirozas 6sszege 134.730.075 Ft, miikodési bevételek Gsszesen 13.481.452 Ft. Intézményi
szinten a béren kiviili juttatdsok Osszességében 3.108.473 Ft, bankszamlakoltségtérités 276.000 Ft,
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munkaruha koltségtérités 520.000 Ft, a dolgozoknak betervezett 2% jutalom 1.407.643 Ft, a 2%
jutalom szociélis hozzdjarulasi addja 182.994 Ft-ot tesz ki.

6. A Kislangi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds koltségvetése (19-22. §)

A Kislangi Szociélis és Gyermekjoléti Tarsulds koltségvetési fodsszege 32.414.894 Ft, melybdl a
legnagyobb tételt a személyi jellegli kiadasok képezik 21.576.428 Ft dsszegben. Intézményi szinten
a béren kiviili juttatds Osszege 1.000.000 Ft, a bankszamlakoltségtérités 24.000 Ft, munkaruha
koltségtérités 200.000 Ft. 4 db (2 db Dég, 2 db Kislang) kerékpar 400.000 Ft.

7. A Kisldngi Vadécz Pal Miivelodési Haz, Konyvtar és Faluhaz kéltségvetése (23-26. §)

A Kislangi Vadécz Pal Miivelédési Haz, Konyvtar és Faluhdz koltségvetési f00sszege 9.837.073 Ft.
A finanszirozas dsszege 9.837.073 Ft. A béren kiviili juttatas a fizetend6 jarulékokkal egytitt 261.000
Ft, bankszamla koltségtérités 24.000 Ft.

6. Végrehajtisra vonatkozé szabalyok (27-33. §)

Az Aht. 23. § (2) bekezdés h) pontja rendelkezik arr6l, hogy a helyi énkorményzatnak a koltségvetési
rendeletében kell meghatdrozni a finanszirozdsi céld pénziigyi miveletekkel kapcsolatos
hataskorsket, valamint a M6tv. 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatért.

Ennek megfeleléen a rendelettervezet kitér az egyes finanszirozasi miiveletekre, az egyes
miiveletekkel kapesolatos hataskorokre.

A rendelettervezet itt hatdrozza meg az Aht. 23. § (2) bekezdés g) pontjaban meghatérozott
bevételeket, melyeket a rendelettervezet melléklete tartalmaz.

7. Egyéb rendelkezések (34-35. §)

A rendelettervezet mellékleteinek felsorolasat, valamint a hatdlyba 1éptetd rendelkezéseket
tartalmazza. A rendelettervezet a kihirdetést ko vetd napon Iép hatalyba.

ELOZETES HATASVIZSGALAT

A tervezett jogszabaly hatasai:

a) tarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatds:

- tirsadalmi hatésa: nem jelentds,

- gazdaségi hatdsa: nem jelent0s,

- kdltségvetési hatésa: jelent6s, a rendelet hatarozza meg a 2018. évi koltségvetést, ami befolyasolja
az dnkorményzati feladatok ellatasat az intézmények miikddtetéset

b) kornyezeti és egészségi kovetkezmények:

- nincsenek,

¢) adminisztrativ terheket befolydsold hatdsok:

- a hivatalnak el kell l4tnia a koltségvetéssel kapcsolatos informécioszolgltatasi feladatokat,

- konyvelni kell az eredeti el8irdnyzatokat, nyomon kell kévetni az év kozbeni elbirdnyzat

modositasokat.

A jogszabily megalkotdsdnak sziikségessége, a jogalkotas elmaradasanak varhato
kovetkezményei:
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- a rendelet megalkotasa kotelezo,
- a rendelet elmaradasanak kovetkezménye a jogszabaly alkotas elmulasztisa miatti térvényességi

észrevétel lehet.

A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges feltételek:
- a személyi feltétel: rendelkezésre all

- szervezeti feltétel: rendelkezésre 4ll.

- targyi feltétel: rendelkezésre all.

- pénziigyi feltétel: rendelkezésre all.
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1. melléklet a .../2022.(11.15.) énkormanyzati rendelethez

Kislang Kozség Onkormanyzatdnalk 2022. évi tervezeit bevételei forrdsonlént

adatok Ft-ban

e . Onkor-
Onkor- . Szocidlis és maényzat
) Polg. Hivatal Ovoda Gyejé Miiv. Haz. .
manyzat ) , mind-
Tarsulds "
Gsszesen
1. Az helyi 6nkormdanyzat miikddésének dltaldnos tdmogatdsai 89311485 0 0 0 0| 89311485
Onkorményzati hivatal mikédésének tdmogatdsa - elismert hivatali
1. {Iétszdm alapjan 7,126 51 060 465 51 060 465
2. [Telepiilés-tizemeltetéshez kapcsol6do feladatelldtds tdmogatdsa 27 231496 27 231496
3, |Egyéb 6nkormanyzati feladatok tdmogatdsa 11009 033 11009 033
4. |Lakott kiilteriilet tdmogatdsa 10491 10491
I1. Az 6nkorményzat egyes kbznevelési feladatainal tdmogatésa 88 526 310 0 0 0 0] 88526310
1. |Ovodapedagégusok elismert létszama 9,5 f6 49997 550 49 997 550
2. |6vodapedagdgusok neveld munkéjat kbzvetlentil segftSk szdma 6 6 23268 000 23 268 000
3, |Gvodamiiksdés tdmogatasa 103 f6 13390 000 13 390 000
4. [Pegagdgus II. dvodapedagégusok kiegészits bértdmogatdsa 1870760 1870760
I1l. Az 6nkormanyzat szocidlis és gyermekjoléti felad.tdmogatdsa 80439 765 0 0 0 0| 80439765
1. |A telelplilési snkormdényzat szocidlis feladatainak egyéb témogatdsa 43514 146 43 514 146
2. |Gyermekétkeztetés tdmogatdsa 36925619 36 925 619
IV. Az 6nkorméanyzat kulturdlis feladainak tdmogatésa 5663 067 0 0 5663 067
1. lTeIepﬁlési dnkormanyzatok egyes kulturdlis feladatainak tdm. 5 663 067 5 663 067
V. Kiegészit§ tamogatasok 3610011 3610011
1. Polgdrmesteri illetmény és ktgtér. Emelés kapcs. Tdm. 3610011 3610011
2022, évi koltségvetési tdmogatds (I+1+11+]V) 267 550 638 0 4] 0 0{ 267550638
V. Egyéb miikédési célti timogatasok bevételei AHT-on beliilrél 38 244 900 0 0 6 740 084 0| 44984984
1. |Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezel§ (volt OEP) 17 244 900 17 244 900
2. [Elkiilnitett dllami pénzalaptél k.tdm. (Munkatigyi kdzp.kozfoglalkoz.) 21000 000 21 000 000
3. Helyi dnkorményzatoktd! kapott (Szoc. Tarsulds mlkodésére) 0 6 740 084 6 740 084
V1. Kézhatalmi bevételek 23 800 000 0 0 0 0| 23800000
1. |magdnszemélyek kommundlis adéja {vagyoni tipusd add) 9000 000 9 000 000
2. lipartizési add (értékesitési és forgalmi adok) 13 500 000 13 500 000
3. |késedelmi potlék, adébirsag {egyéb kozhatalmi bevétel) 700 000 700 000
4. |Talajterhelési dij bevétel 600 000 600 000
VII. M{ikédési bevételek 4582 820 150 000| 13481452 5 868 650 60000 24142922
1. |Szolgdltatdsok ellenértéke (bérleti dijak, kdzt.haszndlati dij, kzm(idij tér. 1234820 150 000 5492 126 250 000 60 000 7 186 946
2. [Kozvetitett szolgaltatdsok értéke ( tovabbszamidzott szolgdltatdsok) 500 000 500 000
3. |Tulajdonosi bevételek {vaddszati haszonbér, koncesszids dfj) 2100 000 2100 000
4, |Ellatési dijak 0 5123190 4 648 000 9771190
5. |Kiszdmldzott dfa 648 000 2 866 136 970 650 4484 786
6. |Egyéb miikodési bevétel 100 000 100 000
Miikodési bevételek dsszesen (I+...+VIL) 334178 358 150 000| 13481452 12608734 60 000 360478544
2021. évi kotségvetési maradvany igénybevétele 70 000 000 70 000 000
Finanszirozési bevételek Osszesen: 70 000 000 0 0 0 70000 000
Kéltségvetési bevételek minddsszesen: 404 178 358 150000 13481452 12608734 60 000 430478544







2. melléklet a.../2022. (11.15.) 6nkormanyzati rendelethez

itikodési bevételek részletezése intézményenként 2022.

l. Kisldng Kozség Onkorményzata

Onkormanyzati tulajd.ingatlanok bérbeadasa, lizemeltetése (kdzmiidij tér.
térftési dijak)

2. Lakbérek, gardzs

3. Vaddszati haszonbér

féldhaszonbérleti dij, Fejérviz bérleti dij)
5. Fogorvosi alapelldtas (fogdszati téritési dij)

6. Kiszamlazott afa

Kislang Kozség Onkormanyzat ésszesen:

II. Kisldngi Polgdrmesteri Hivatal
1. Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és alt. ig. tev.

Kisldngi Polgarmesteri Hivatal 6sszesen:

I1. Kisléngi Csicsergs Ovoda, Mini-Bélcs6de és Konyha

1. Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
2. Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

Kislangi Csicsergd Ovoda, Mini-Bélcs6de és Konyha 8sszesen:

IV. Kisldngi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat
1. Hazi segitségnyljtas, ellatasi dijak

Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalat dsszesen:

V. Kisldngi Vadécz Pél Mivel§dési hdz, Konyvtdr és Faluhaz
1. Kézmlivel6dés- hagyoményos kozosségi kult. értékek gondozésa (M(iv.hdz)

Kislangi Vadécz Pal Miivel6dési haz, Kényvtar és Faluhaz

Onkormanyzatok és 6nkorm. hivatalok jogalkot6 és dlt.ig.tev. (kdzt.haszn.dfj,

adatok Fi-ban

500 000

806 820
600 000

1928 000

100 000
648 000

4582 820

150 000

150 000

6 506 452
6 975 000

13 481 452

5 868 650

5 868 650

60 000

60 000




Miik&dési bevételek minddsszesen: 24 142922
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5. melléklet a ..../2022. (11.15.) dnkormanyzati rendelethez

Az Onkormdnyzat és Intézménye Iétszamadatai 2022,

2022. évre tervezett létszdmadatok az aldbbiak:

I. Helyi Onkorményzat
ebbdl: Védénéi szolgalat
Varos-, és kdzséggazdalkodds
Palydzati tigyintéz6

Il. Polgdrmesteri Hivatal
111, Kisldngi Csicsergd Ovada, Mini-Bolcs6de és Konyha
ebbdl:  Ovodai nevelés
Ovodai miksdés
Gyermekétkeztetés
IV. Kislangi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdlat
ebb6l: Hazi segitsgényujtas
Csaldd- és gyermekjoléti szolgéltatasok
V. Kislangi Vaddcz Pal Miivel6dési Haz, Konyvtdr és Faluhdz

ebbdl:  Konyvtar
Miivel&dési haz

Intézmények dsszesen:

V. Kdzfoglalkoztatés

Onkormanyzat dsszesen:

munkajogi
jétszam

B NP N

24
15

44

15

59

atlagos
stat.|étszam

N N

24
14

44

15

59

Munkajogi létszam: az intézményeknél dllomanyban lévé dolgozdi létszam éves szinten.
Atlagos statisztikai allomdnyi [étszdm: az intézményeknel éves szinten allomanyban levd

dolgoz6i létszdm 8 6rds munkaviszonyban szémitva.
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7. melléklet a .../2022. (11.15.) dnkormanyzati rendelethez

adatok Ft-ban

Kislang K6zség Onkormanyzatanak adéssagot keletkeztetd tigyleteibdl szarmazd fizetési

kotelezettségeinek bemutatasa

Megnevezés 2022 2023 2024 2025

Helyi addk 22 500 000} 22 500 000| 22 500 000| 22 500 000
Tulajdonosi bevételek 2 100 000| 2 100000/ 2 100000{ 2 100000
Dijak, p6tlékak, birsagok 700 000 700 000 700 000 700 000
Sajat bevételek Gsszesen 25 300 000| 25 300 000| 25 300 000 25 300 000
Sajat bevételek 50 %-a 12 650 000} 12 650 000{ 12 650 000| 12 650 000
Fizetési kotelezetiségek 5 700 000 4 000000 4 000000

Fizetési kotelezettségekkel csdkkentett sajat

bevételek 19 600 000| 21 300 000| 21 300 000| 25 300 000







3. melléklet a /....2022. (11.15.) nkormanyzati rendelethez

Az Onkormdnyzat tébbéves kihatdssal jdré kételezetiségvdlialdsai 2022.

Az 6nkormdanyzatnak 2022. janudr 1-jén tobbéves kihatdssal jaré kotelezettségvdllaldsa 13.000.000 Ft

dsszegben van.

1.) 2019. junius 28-an a Pénzigyi Keret Kozgylilésével aldirt megdllapodés értelmében kamatmentes
kélesént 2020-2021-2022. években kell visszafizetni, amely dsszesen 5.000.000 Ft.

2.)2021.07. 15-én a Véroskornyéki Koordinaciés Bizottsaggal aldirt megallapodds értelmében
kamatmentes kolcsén 2022-2023-2024. években kell visszafizetni egyenld részletekben, amely Gsszsene

12.000.000 Ft.







9. melléklet a .../2022. (11.15.) 8nkormanyzati rendelethez

Az Onkormanyzat tervezett adéssag dllomanya 2022.

Kisldng Kozség Onkorményzatdnak nincs tervezett addsséag dllomanya 2022. évre.
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11. melléklet a ..../2022. (I1.15.) 6nkormanyzati rendelethez

Kislangi Polgdrmesteri Hivatal koliségvetése 2022,

I. Bevételek

1. Allami tdmogatasok polg.hiv. mikddéséhez
2. Irdnyftészervi miikodési tdmogatas

2. M(ikodési bevétel (eskuvéi szolg. dij)

Bevételei 6sszesen:

li. Kiadasok:
1. Személyi juttatdsok
2. Munkaltatot terhel§ jarulékok
3. Dologi kiadasok
ebbdl:
szakmai anyag
irodaszer, nyomtatvany, egyéb beszerzés
informatikai szolgaltatds
telefon
koziizemi dijak (villany, viz, gaz)
szakmai szolgdltatds
egyéb szolgéltatas (Tak.szov. utalvéany dij,
bélyeg, bankkoltség, kéménysepres,
szemétszallitas)
AFA
Kikildetés (utikig.)
egyéb dologi kiaddsok (tovabbképzések)

Kiadasai 6sszesen:

51 060 465
3726789
150 000

54 937 254

42 826 000
5210280
6 900 974

80 000
470 000
640 000
115000

1300 000
751 200

1300 000
1224774
800 000

220000

54937 254

A Kisldngi Polgdrmesteri Hivatal engedélyezett 1étszdma a 2021. évi

kéltségvetési évben 9 f6.







12. melléklet a .../2022. (I1.15.) 6nkormanyzati rendelethez9

Kisldngi Szocidlis és Gyermekioléti Tarsulds kéltségvetése 2022.

l. Bevételek

1. Kapott allami tdmogatds

1. Kapott mikodési hozzdjarulas
2. M(ikodési sajat bevételek

Bevételek 6sszesen:

Il. Kiadasok:
1. Személyi juttatdsok
2. Munkaltatot terheld jarulékok
3. Dologi kiadasok
ebbdl:
egyéb beszerzés
vasarolt élelmiszer
fizetend§ é4fa
szolgaltatasok
AFA

Kiadasok dsszesen:

Kislang

24 854 354
919 420
3274700

29048 474

9370635
1163 063
5063 700

337 480
3000 000
596 700
250000
879 520

15 597 398

Dég

0
772 470
2 593 950

3 366 420

12 205793
1508 753
3102 950

477 480
1 500 000
373 950
250 000
501 520

16 817 496

adatok Ft-ban

Osszesen

24 854 354
1691 890
5 868 650

32414 894

21576 428
2671816
8166 650

814 960
4 500 000
970 650
500 000
1381040

32414 894

A Kislangi Szocialis és Gyermekjoléti Tarsulds engedélyezett 1étszdma a 2022. koltségvetési évben 5 6.

Kislang kdzségnél 2 £, Dég kozségnél 3 f6.







13. melléklet a ..../2022. (1.15.) 8nkormdnyzati rendelethez

adatok Fi-ban

Kézvetett kinddsokat, addelengedéseket, adékedvezményeket tartalmazé kimutatds 2022.

.Elelmezési lizem koltségvetése
1.Személyi juttatdsok
2. Munkaltatot terheld jarulékok
3. Dologi kiadasok
ebbdl:
Elelmiszer
Elelmiszer afaja
szakmai anyag
Uzemeltetési anyag
Koziizemi dijak
Egyéb szolgéltatds
AFA
Fizetend§ afa

M{ikodési kiadasok osszesen:

Il. 2021-ben Addelengedés, adékedvezmény tervezett dsszege:

21829236
2 949 581
38 406 248

23225392
6 460 856
20000
3000000
3600 000
300 000
1000 000
800 000

63 185 065







14. melléklet a ..../2022. (I1.15.) szdm( 6nkormanyzati rendelethez

Gorduld tervezet 2022-2023-2024-2025 év

adatok Ft-ban

Megnevezés :;;:n 2022. évre | 2023.évre | 2024, évre | 2025. évre

Bevételek

Helyi 6nkormanyzatok miikédésének altaldnos

tam. 1. 89311485| 90651157} 92010925/ 93391089

Telepiilési dnkormanyzatok egyes kdznevelési

feladatainak tam. 2. 88526 310{ 89854 205| 91202018 92570048

Telepiilési 6nkormdnyzatok szocidlis és

gyermekjoléti felad.tam. 3. 80439765| 81646361 82871057 84114123

A telepiilési 6nkorményzatok kulturalis

feladatainak tamogatdsa 4, 5663067] 5748013] 5834233] 59521747

Mikddési céli kozpontositott elSirdnyzatok 5.

Helyi 8nkorméanyzatok kiegészit§ tdmogatdsai 6. 3610011

Elvonésok és befizetések bevételei 7.

Mtkddési c. garancia-és kezességvall.-bél

szarmazé megtériilések AHT-on belil 8.

M(ikédési c. visszatértitendd tam.kdlcsonok

visszatériilése AHT-on beliilrél 9.

M(ikddési c. visszatértitendd tdm.kdlcsénok

igénybevétele AHT-on beliilrgl 10.

Egyéb mikddési célt tamogatasok bevetelei AHT

on beliilrg| 11. 44 984 984| 45659 759] 46 344 655| 47 039 825

Kézhatalmi bevételek 12. 23 800000| 24 157000] 24519355 24887 145

M(ikodési bevételek 13, 24142 922} 24505066| 24872642 25245731

Mkddési célt atvett pénzeszkozok 14.

Mikodési céli bevételek dsszesen (01+....+14) 360 478 544| 362 221 561| 367 654 884| 373 169 708

Felhalmozési célti timogatdsok AHT-n beliilr6! 15.

Felhalmozdsi bevételek 16.

Felhalmozasi céll dtvett pénzeszkdzok 17.

Felhalmozasi bevételek ésszesen(15+...+17) 0 0 0 0

Hitel-, kolcson felvét AHT-n kiviilrél 18.

Belfoldi értékpapirok bevételei 19.

Maradvany igénybevétele 20. | 70000000

Belf6ldi finanszirozas bevételei 21.

Finanszirozasi bevételek dsszesen (18+....+21) 70 000 000 0 0| 0
Kiaddsok

Személyi juttatasok 22. 1212 310626| 215 495 285| 218 727 715| 222 008 630

Munkaadokat terhel6 jar. és szoc. hj. ado 23. | 26384463] 26780230f 27181933| 27589662

Dologi kiaddsok 24. 1103920842 93759052| 96890937 98344302

Elldtottak pénzbeli juttatdsai 25. 6595784 6694721 6795142 6897069

Egyéb m(ikodési célt kiadasok 26. 9150110 9287 362 9426672 9568072

Miikodési kéltségvetési kiadasok dsszesen 358 361 825| 352 016 650| 359 022 399 364 407 736

Beruhdzasok 27. | 14124324

Felhjitdasok 28. 35554 540 0] 0] 0]

Fgyéb felhalmozési kiaddsok 29. 12478 018 4 000 000 4 000 000 4 000 000

Felhalmozasi célu kiadasok 6sszesen 62 156 882] 4000000/ 4000000{ 4000000

Hitel-, kélcson torlesztés AHT-n kiviilrél 30.

Belfoldi értékpapirok kiadasai 31

Belfoldi finanszirozas kiaddsai 32. 9 959 837 6204911 4632 485 4761972

Finanszirozasi kiadasok sszesen (30+....+32) 99059 837] 6204911 4632485 4761972

[Gnkormanyzat bevételei 6sszesen 430 478 544] 362 221 561| 367 654 884 373 169 708

Onkormanyzat kiaddsai 6sszesen 430 478 544 362 221 561| 367 654 884| 373 169 708|







15. melléklet a ..../2022. (11.15.) 6nkorményzati rendelethez

Kislang Kozség Okorményzatdnak sajat bevételei, valamint addssdgot keletkeztetd lgyleteibél eredd

fizetési kotelezettségeinek koltségvetési évet kovetd hdrom évre varhato 6sszegeinek meghatdrozasarol

Kislang Kozség Onkormdanyzaténak KépviselS-testiilete a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol sz6l6
2011. évi CXCIV. Térvény, valamint az addssagot keletkeztetd Ugylethez tdrténd hozzdjarulas részletes
szabalyairdl sz616 353/2011. (X11.30.) Korm. Rendelet alapjan az 6nkorényzat sajat bevételeinek, valamint
adéssagot keletkeztetd igyleteibdl eredd fizetési kitelezettségeinek a koltségvetési évek kovets harom

évre varhato dsszegét az alabbiak szerint fogadja el (Ft-ban):

Targyév

Megnevezés 2022, év 2023. év 2024. év 2025. év
Helyi addk 22 500 000| 22500000{ 22500000 22500000
Tulajdonosi bevételek 2 100000 2 100 000 2 100 000 2 100 000
Dijak, pdtiékok, birsagok, teleptlési adok 700 000 700 000 700 000 700 000
Immateridlis javak, ingatlanok és egyéb tdrgyi
eszkdzok értékesitése 0
Sajat bevételek 25300000/ 25300000/ 25300000 25300000
Sajat bevételek 50%-a 12 650000/ 12650000 12650000/ 12650000
El6z6 években keletkezett fizetési
kotelezettség 5700 000 4 000 000 4 000000 0
Kolcsonh6l eredé fizetési kotelezettség 5700 000 4 000 000 4 000 000 0
Targyévben keletkezett, illetve keletkezd,
targyévet terheld fizetési kotelezettség 0 0 0 0
Hitelb6l eredé fizetési kotelezettség
szerGdéskotési dij
t6ke
kamat
Fizetési kotelezettség dsszesen: 5 700 000 4 000 000 4 000 000 0
Fizetési kotelezettség cs6kkentett sajat
bevétel: 19 600 000{ 21300000 21300000 25300000







16. melléklet a .../2022. (11.15.) 6nkorményzati rendelethez

Eurdpai unids programok, projekiek 2022.

A 2022. évi kdltségvetésbe betervezésre keriilt az aldbbi Eurépai Unid dltal tamogatott palyazat:

1.)
TOP-1.4.1-19-FE1-2019-00022 Bélcsédei féréhelyek kialakitdsa Kisldngon

A Projekt 6sszkéltsége: 59,61 mFt.







ELOTERJESZTES

Kisling Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet Ugyrendi-, Oktatdsi- és Szocialis
Bizottsag 2022. februar 14. napjan tartandé iilésére

Az Ugyrendi-, Oktatasi- és Szocialis Bizottsig beszamoloja az snkormanyzati képvisel6k
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének teljesitése targyaban

Tisztelt Bizottsag!

T4ajékoztatom a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M6tv.) 39. §-a alapjan:

(1) Az 6nkorményzati képviseld megvalasztasatdl, majd ezt kovetden minden év janudr 1-jétdl
szamitott harminc napon beliil a 2. melléklet szerinti vagyonnyilatkozatot kételes tenni. Az
onkormanyzati képvisel6 sajat vagyonnyilatkozatdhoz csatolni koteles a vele kozos
héztartasban él6 hazas- vagy élettarsanak, valamint gyermekének (e § tekintetében egyiitt:
hozzétartozo) a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatat.

(2) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztisa esetén — annak benyUjtisdig — az
Onkorményzati képviselé e tisztségébdl fakadd jogait nem gyakorolhatja, tiszteletdijat,
természetbeni juttatast, koltségtéritést nem kaphat.

(3) A vagyonnyilatkozatot a szervezeti és mlikodési szabalyzatban erre kijeldlt bizottsag a
vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsag tartja nyilvan és ellen6rzi. Az 6nkormanyzati képviseld
vagyonnyilatkozata kézérdekbdl nyilvanos. Az onkorményzati képviseld és hozzatartozdja
targyévben tett vagyonnyilatkozatdnak benyujtadsat kovetben, az el6z8 évre vonatkozd
vagyonnyilatkozatukat a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag a képvisel6nek visszaadja. Az
onkormanyzati képviseld hozzatartozojanak nyilatkozata nem nyilvanos, abba csak a
vagyonnyilatkozat-vizsgal6 bizottsag tagjai tekinthetnek be az ellenérzés céljabol.

(4) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a vagyonnyilatkozat-vizsgalé bizottsdgnal barki
kezdeményezheti. Az eljaras eredményérél a vagyonnyilatkozat-vizsgalo bizottsag tajékoztatja
a soron kovetkez6 iilésen a képviselo-testiiletet.

(5) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards sordn a vagyonnyilatkozat-vizsgéld bizottsag
felhivdsdra az Onkorményzati képviseld koteles sajat, valamint a hozzéitartozoja
vagyonnyilatkozatdban feltiintetett adatokra vonatkozé azonosité adatokat haladéktalanul
irasban bejelenteni. Az azonosité adatokat csak a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag tagjai
ismerhetik meg, azokat az eljarés lezaraséat kvet6 nyolc napon beliil t6r61ni kell.

Az Motv. 72. § (4) bekezdése alapjan a polgarmesterre megfeleléen alkalmazni kell az
onkorményzati képviselére vonatkozd dsszeférhetetlenségi, méltatlansagi, vagyonnyilatkozat
tételi szabalyokat azzal, hogy a polgérmester nem lehet més 6nkormanyzatnal polgarmester,
alpolgarmester, teleplilési Onkorményzati képviseld, megyei kozgyllés elndke, alelnske,
kivéve, hogy a févérosi keriileti polgarmester a févarosi kozgy(ilés tagja.

Kislang Ké6zség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdnak 36. § (7) bekezdés b)
pontja alapjan az Ugyrendi-, Oktatds- és Szocidlis Bizottsdg végzi a képvisel6i
vagyonnyilatkozatok nyilvantartasét, kezelését, vizsgalatat, ellenérzését, gondoskodik
6rzésérdl és kivizsgalja az osszeférhetetlenséggel és méltatlansaggal kapcsolatos inditvanyokat,

lefolytatja az ezekkel kapcsolatos eljarasokat.




A bizotisagnak személyenként kell hatarozatot hoznia a vagyonnyilatkozat tételi kételezettseg
teljesitésérol.

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete tagjainak szama 7 £6, az Ugyrendi-,
Oktatasi és Szocialis Bizottsag, valamint a Pénziigyi és Falufejlesztési Bizottsag kiils6 tagjainak

szdma 4 6.

A képvisel6k a 2022. januér 31. napjaig esedékes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiiknek
az alabbiak szerint tettek eleget:

Rumpler Tibor polgarmester 2022. januér 31. napjan.
Hegyiné Laszl6 Eva alpolgdrmester 2022. januér 31. napjan.
Dudar Ferenc képviseld 2022. januér 17. napjan.
Farkas Jozsef képviseld 2022. januér 10. napjan.
Herman Sandor képviseld 2022. januar 31. napjan.
Szabd Gyorgy képviseld 2022. januér 25. napjan.
Szabéné Horvath Henrietta Rita képviseld 2022. januar 11. napjén.

A killsd bizottsdgi tagok 2022. janudr 31. napjaig esedékes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségiiknek az alabbiak szerint tettek eleget:

Berki Jozsef kiils§ bizottsagi tag 2022. januar 31. napjan.
Arki Miklés kiils6 bizottsagi tag 2022. januar 31. napjan.
Csilléry Veronika kiils6 bizottsagi tag 2022, januar 31. napjan.
G4l Gabriella kiils6 bizottsagi tag 2022. januar 31. napjén.

Az Ugyrendi-, Oktatdsi- és Szocidlis Bizottsig megallapitotta, hogy mind a polgarmester,
mind képviselotarsaim, mind a Kiilsé bizottsagi tagok a sajat és hozzatartozéjuk
vonatkoz4sdban a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségiiknek az eldirt hataridére eleget
tettek, igy valamennyi képviseld és Kkiilsé bizottsagi tag jogosult részt venni az

onkormanyzat munkajaban.

Kérem t&jékoztatdsom szives tudomasulvételét és a hatérozati javaslatok elfogadasat.

Kislang, 2022. februdr 4.

Szaboné Horvath Henrietta sk.
bizottsag elndke




HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(IL 14.) HATAROZATA

Rumpler Tibor polgdrmester vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- ¢és
Szocidlis Bizottsdga megallapitja, hogy Rumpler Tibor polgédrmester
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hatarid6ig eleget tett.

Hataridé: azonnal
Felelds: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elntke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(1. 14.) HATAROZATA

Hegyiné Laszlo Eva alpolgarmester vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet Ugyren(h— Oktatasi- ¢és
Szocialis Bizottsdga megallapitja, hogy Hegyiné Lészlo Eva alpolgarmester
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hatarid6ig eleget tett.

Hat4rid6: azonnal
Felels: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- S SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(IL. 14.) HATAROZATA

Dudar Ferenc képviselé vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésérdl

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- ¢és
Szociélis Bizottsaga megéllapitja, hogy Dudar Ferenc képviselé vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének a torvényes hatéridbig eleget tett.

Hatérid6: azonnal
Felelds: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke




HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(I1. 14.) HATAROZATA

Farkas Jozsef képviselé vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség teljesitésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillet Ugyrendi-, Oktatdsi- &s
Szocidlis Bizottsaga megéllapitja, hogy Farkas Jozsef képviselé vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének a torvényes hataridig eleget tett,

Hatérid6: azonnal
Felelds: Szabdné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(IL 14.) HATAROZATA

Herman Sandor képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség teljesitésérol

Kislang Ko6zség Onkorményzat KépviselS-testiilet Ugyrendi-, Oktatdsi- és
Szocialis  Bizottsiga megéllapitja, hogy Herman Séandor képviseld
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségének a torvényes hatarid6ig eleget tett.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(I1. 14.) HATAROZATA

Szab6 Gyorgy képvisel6 vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillet Ugyrendi-, Oktatdsi- és
Szocialis Bizottsaga megéllapitja, hogy Szabd Gyorgy képvisel$ vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségének a térvényes hataridéig eleget tett.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elncke
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HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(1L. 14.) HATAROZATA

Szabéné Horvath Henrietta Rita képviselé vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel-testilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szociélis Bizottsaga megéllapitja, hogy Szaboné Horvéath Henrietta Rita képviseld
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hatéridéig eleget tett.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDL,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG .../2022.(11. 14.) HATAROZATA

Berki Jozsef kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkorméanyzat Képvisel-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- és
Szocidlis Bizottsdga megéllapitia, hogy Berki Jozsef kiilsé bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hatdriddig eleget tett.

Hataridé: azonnal
Felelds: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDL.,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(IL 14.) HATAROZATA

Arki Miklés kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérol

Kisling Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilet Ugyrendi-, Oktatdsi- és
Szocidlis Bizottsdga megallapitja, hogy Arki Miklés kiilsé bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hatéridéig eleget tett.

Hat4arid6: azonnal
Felel8s: Szaboné Horvath Henrietta Rita bizottsag elntke
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HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(11. 14.) HATAROZATA

Csilléry Veronika kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat KépviselS-testilet Ugyrendi-, Oktatdsi- és
Szocidlis Bizottsdga megéallapitja, hogy Csilléry Veronika kiilsé bizottsdgi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a térvényes hatriddig eleget tett.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elnéke

HATAROZATI JAVASLAT

KISLANG KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULET UGYRENDI-,
OKTATASI- ES SZOCIALIS BIZOTTSAG ..../2022.(I1. 14.) HATAROZATA

Gal Gabriella kiilsé bizottsagi tag vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
teljesitésérol

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilet Ugyrendi-, Oktatasi- €és
Szocidlis Bizottsdga megallapitja, hogy Gal Gabriella kiilsé bizottsagi tag
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a torvényes hatariddig eleget tett.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Szabéné Horvath Henrietta Rita bizottsag elndke




ELOTERJESZTLES
Kislang Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2022. februar 14. napjan tartando iilésére

Javaslat a Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak, valamint a Kislangi Csicsergé Mini Boles6de Szakmai Programjanak
elfogadasara

Az eloterjesztést készitette: dr. Berta Edina
jegyzo
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Téajékoztatom a Tisztelt Képviselo-testiilet arrol, hogy a Képviseld-testiilet a 2021. szeptember
28. napjn megtartott iilésén jovahagyta a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, tovabba a 2022. november 25. napjan megtartott tilésén
a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bslcsdde és Konyha Szakmai Programjat.

Az Gj intézmény, Mini Bolcséde miikddési engedélyeztetése sordn a Fejér Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala, mint engedélyez6 hatosag, szakmai szerv, tovabba
a Magyar Bolcs6dék Szovetsége altal megallapitast nyert, hogy a Képviseld-testiilet altal mar
elfogadott Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, valamint a Kislangi Csicsergd Ovoda Szakmai Programjat sziikséges kiegésziteni
és atdolgozni annak érdekében, hogy az a miikodésnek szakmailag megfeleljen.

A szakmai szervek irdnymutatdsa alapjan a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béles6de és
Konyha intézményvezetdje atdolgozta a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, valamint a
Kislangi Csicsergd Bolcs6de Szakmai Programjat, melyet 2022. februar 9. napjén,
jovahagyasra megkiildott a Képviselo-testiilet részére.

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

A kozos igazgatasu koznevelési intézményben a szakmai tekintetben 6nallé 6voda helyi
Pedagogiai Program, a boles6de Szakmai program alapjan végzi a napi tevékenységét Mivel az
intézmény kozos igazgatasi koznevelési intézmény, ezért sziikséges k6zos Szakmai Programot
létrehozni, melyet a nevelGtestilletnek is el kellett fogadnia, valamint az Sziildi
Munkakézosségnek véleményeznie.

A nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011, évi CXC torvény értelmében a neveld és oktatdo munka az
6vodéaban, az iskoldban, a kollégiumban pedagodgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mlkddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. A pedagodgiai
programot nyilvanossagra kell hozni. A koznevelési intézmény mitkddésére, bels6 és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.
Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.




A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat, a nevelési-oktatdsi intézmény
hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestilet fogadja el. A szervezeti €s
mikodési szabalyzat, valamint a hdzirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetdre tobbletkételezettség harul, a fenntartd, a mitkodtetd
egyetértése szitkséges. A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend nyilvanos. Ha a
fenntarténak egyetértési joga van a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata,
hézirendje vagy pedagdgiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitdsdra 30 nap all
rendelkezésére.

A Szakmai Program is az intézményi alapiratok kozé tartozik, ennek véleményezése és
jovahagyasa is Kislang Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete hataskorébe tartozik.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, hogy az j dokumentumok alapjan a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat,
valamint a Csicsergd Mini Bolcséde Szakmai Programjat és Hazirendjét sziveskedjék
jovahagyni, ezzel egyidejlileg a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesé és Konyha Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol szolo 134/2021.(IX.28) hatdrozatot, valamint a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szakmai Programjanak jovahagyéséardl
sz616 174/2021.(X1.25.) hatarozatot sziveskedjék hatdlyon kiviil helyezni.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elterjesztés megtargyalasara ¢s a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Kislang, 2022. februar 9.
Rumpler Tibor sk.
polgdrmester

1. HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiiletének
/2022. (11.14.) hatarozata
a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol és a 134/2021.(1X.28.) hatdrozat hatilyon kiviil
helyezésérol

Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel§-testilete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat és a hatarozat
szoros mellékletét képezd tartalommal jovahagyja, ezzel egyidejlleg a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Boéleséde és Konyha Szervezeti ¢és Miuikodési  Szabdlyzatardl —sz6lo
134/2021.(IX.28.) hatarozatot hatalyon kivtil helyezi.

Kisldng Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete megbizza Rumpler Tibor polgarmestert,
hogy a testiileti dontésrdl a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boles6de és Konyha vezetdjét
¢rtesitse.

Hataridé: azonnal
Felelgs: Rumpler Tibor polgarmester




2. HATAROZATI JAVASLAT

Kislang Kozség (")nkorménvzat Képviselo-testiiletének
[2022. (11.14.) hatarozata
a Kislangi Csicsergé Mini Bolesdde Szakmai Programjanak és Hazirendjének
jovahagyasarél és a 174/2021.(X1.25) hatarozat hatalyon kiviil helyezésérél

Kislang Kdzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete megismerte, megtargyalta a Kislangi
Csicserg6 Mini Boleséde Szakmai Programjat és Hazirendjét — mint a személyes gondoskodast
nyjto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l
¢s mitkddeésiik feltételeirél sz616 15/1998.(IV.30.) NM rendelet szerinti szakmai programot - és
a hatarozat szoros mellékletét képezé tartalommal jovéhagyja, ezzel egyidejiileg a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha Szakmai Programjardl szolo 174/2021.(X1.25.)
hatéarozatot hatalyon kiviil helyezi.

Kislang Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri Rumpler Tibor polgarmestert, hogy
ontésérol a Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Bdlcséde és Konyha vezet6jét tajékoztassa.

Hataridé: azonnal
Felelés: Rumpler Tibor polgarmester







Térgy: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bleséde és Konyha Tki.sz.: 24/2022

intézményi SzMSz, Szakmai Program jovéhagyasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Kérem, a Kislng Kozség Onkorményzat K épviseld-testiiletének 2021.szeptember 28-an
134/2021. (IX.28.) hatérozataval elfogadott Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs6de €s
Konyha Szervezetl €s Miikodési Szabalyzatanak, valamint a 2021 .november 25-én 174/2021

(X1.25) hatdrozat szamon elfogadoti Szakmai Pro gramjanak hatélyon kiviil helyezését.

Az intézmény Szervezeti Miikodési Szabalyzata ¢s a bolesddel intézményegyseg Szakmai
Programja a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocilis és Gyamiigyi Osztalyan sttekintésre keriilt
2 bolesédei intézményegység Mitkodési engedélyének kiadasa miatt, ahol kérték a

dokumentumok kiegészitését megadott szempontok szerint.

A dokumentumok feliilvizsgélata megtortént, kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet

jovahagyasat a feliilvizsgalt dokumentumokkal kapcsolatosan.

Kislang, 2022.02.09.







Jegyzkonyv

Késziilt: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélesdde ¢s Konyha nevelési értekezletérs]
Eriekezlet iddpontjas 2022.02.04, |

Az értekezlet témaja: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elfogaddsa
OM azonosftd: 201891

Jelen vannak: A mellékelt jelenléii {v szerint

Hignyzds --

Az értekezletet vezeti: Okos Tamésné

Jegyzékdnyvvezeto: Izingné Kovécs Aniké

Jegyztkonyv hitelesitd: Csilléry Veronika

Okos Tamasné készonti a Nevel6testiilet tagjait ismerteti az értekezlet témajét, napirendi
pontjat,
Napirend.

1. Az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdnak ( tovabbiakban SZMSZ)

elfogaddsa
A napirendi pontot a jelenlévék egyhangulag elfogadtak.
Okos Tamésné Intézményvezet a neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvének

- vezetésére Izingné Kovécs Anikd Ovodapedagdgust kérte fel,

a jegyzOkonyv hitelesitésére Csilléry Veronika 6vodapedagogust kérte fel, amelyet a

jelenlévok egyhangtlag elfogadtak.

1.napirendi pont  Okos Tamasné intézményvezetd tajékoztatta a Jelenlévéket, hogy az

intézmény SZMSZ-¢ a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamiigyi Osztalyan

attekintésre kertilt a boles6dei intézményegység Miikodési engedélyének kiaddsa miatt, ahol

kérték a dokumentumok kiegészitését megadott szempontok szerint.
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A doknmentumok feliilvizsgalata megtoriéni, amelyek moddositisait az intézmény
neveldtestiiletnek is el kell fogadnia. Az intézményvezet a SZMSZ médositisairsl tdjékoztatta

a megjelenteket. A modositasokat a jelenlévék egyhangulag elfogadtak.

A napirendi pont elfogadésa utén egyeb hozzdszolds nem tortént, Okos Tamdsné

intézményvezeid az értekezleret lezérta

Okos Tamasné megkoszonte a jelen 1&v8k fi iigyelmét és egytitimikodését,

d

Kelt: Kislang, 2022. 02.04
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Izingné Kovics Aniké Csilléry Veronika

Jegyz6kényv vezets Jegyzokonyv hitelesits
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Késziilt: 2022.02.04-én tartott nevelbtestiileti értekezleten

Csilléry Veronika......L»
Farkasné Izing Nikoletia. ...
Izingné Kovécs Aniko... 5%
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Jegyzokdnyv
Késziilt: 2022.02.03-4n Kislang Csicsergd Ovoda-Mini Blcséde és Konyha SZMK gyiilésén

Jelen vannak: az SZMK elntke és tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan, Okos Tamasné
intézményvezetd
QOkos Taméasné ¢s Burai-Antal Lovetia elndk kdszonitite a megjelenieket, elndk ismertetie a

napirendi pontokat, amelyeket a jelenlévok elfogadiak.

Napirend
1. SZMSZ moédositasainak véleményezés

Burai-Antal Loretta SZMK elnék az iilés jegyzokonyvének

- vezetésére Farkasné Izing Nikolettat az SZMK tagjat kérte fel

- ajegyzOkonyv hitelesitésére Kajariné Fekete Timea, az SZMK tagjat kérte fel, amelyet

a jelenlévdk egyhangulag elfogadtak. '

Okos Tamdsné intézményvezetd tajékoztatta a jelenlévoket, hogy az intézmény Szervezeti
Miikodési Szabélyzata a Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyi Osztalyan
attekintésre keriilt a bolcsédei intézményegység Miikodési engedélyének kiadésa miatt, ahol
kérték a dokumentumok kiegészitését megadott szempontok szerint.
A dokumentumok feliilvizsgdlata megtortént, amelyek moédositasait a sziiléket képviseld

testiiletnek is el kell fogadnia. Az intézményvezeté a SZMSZ modositasairol tajékoztatta a

megjelenteket. A mddositasokat a jelenlévok egyhangulag elfogadték.

A napirendi pontok elfogaddsa utdn egyéb hozzaszolds nem tortént, ugyhogy Bura-Antal

Loretta SZMK elnok az értekezletet lezarta.
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Farkasné Izing Nikoletta Kajariné Fekete Timea

jegyzOkdnyv vezetd jegyz6konyv hitelesité
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Burai-Antal Loretta
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Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BélcsGde és Konyha Szervezeti és M(tkodési Szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini
Bolcsdde és Konyha adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, szervezeti mitkodésének legfontosabb alapelemeit.

A Kisléngi Csicserg8 Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely leirja, szabalyozza az intézményre, az
intézmény egységeire, mitkddési terilletére, fenntartdjara, feliigyeletére vonatkozé adatokat.
Meghatdrozza az intézmény mikodésének céljait, feladatait, az intézmény szervezeti
felépitését, milkodésének belsd rendjét, munkarendjét, gazdalkoddsat, az intézmeény kiilsé
kapcsolatait, nyitva tartasi idejét. Az SZMSZ az intézményt érinté hatdlyos jogszabalyok

figyelembe vételével, valamint az Alapité Okirattal 6sszhangban késziilt.

A koéznevelési intézmény SZMSZ-ét az intézmény vezetdje késziti. A Sziildi Szervezet
véleményének kikérésével (20/2012 EMMI rendelet 4.§ (5)) a neveldtestiilet dont annak
elfogadasarol(Nkt.70.§(2)/b). Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépésehez,

amelyekb8l a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges (Nkt.
25§ (4)).

A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-¢ a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé (NKt.
32.§(1)).

A SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi

kézalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kételezd érvényt.

1.2. Az SZMSZ létrehozasinak jogszabdlyi alapjdul szolgdlé torvémyek,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

A szervezeti és mikddési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabélyok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

20/ 2012. (VIIL31. EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
kdznevelési intézmények névhasznélatirol

- 1997 XXXItorvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini BblcsSde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

2011 évi CXCV. toérvény az allamhdaztartasrol 2011, évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrél és modositasa

2011, évi CXIL térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol

2012. évi L. torvény: Az (1)) Munka torvénykdnyvérol

1992. évi XXXIIL térvény A kozalkalmazottak jogallasardl szol6

277/1997.(X11. 22.) Kormany Rendelet. A pedagdgus tovabbképzésidl, a pedagdgus
szakvizsgarol, valamint a  tovabbképzésben iésztvevok  juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl, valamint annak modositasai

331/2006(X11.23) Kormany rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat és
hataskordk ellatasardl
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol

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

368/2011. (XI1.31.) Kormany rendelet az allamhaztartdsrél szolé torvény
végrehajtasarol 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikddésérol

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

328/2011 (X11.29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrdl
felhasznalhatd bizonyitékokrol

A bolesédék Napjanak megiinneplésérdl szold 7/2010. (I1.19) SZMM utasités

2. Az intézmény adatai, altalanos jellemzoi, allami feladatként ellatott alaptevékenység

Elnevezése: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
Az intézmény roviditett neve: Kislangi Csicsergé Ovoda és Mini Bélcséde
Székhelye: 8156 Kislang, F4 utca 53.
Telephelyek: 8156 Kislang, F6é utca 77. (Konyha)
8156 Kislang, Szent Istvan utca 38/A (Mini Bolcsdde)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei: Az intézmény véllalkozasi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény torzskonyvi azonositéo szama: 592457
Az intézmény adoszama: 15592451-2-07
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Az intézmény KSH statisztikai szdmjele: 15592451-8510-322-07
Az intézmény 6nalld bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény telefonszam: 06/22/435-544

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

Az intézmény alapitéja és fenntartdja, feliigyeleti szerve: Kisldng Kézség Onkorményzata
Képvisel6-testiilete

A fenntarté cime: 8156 Kisldng, F6 uica 63.

Az intézmény alapitisa: Kislang Kozség Onkormanyzat K épvisel§-testiilete 2007. augusztus
30. napjéan kiadott 82/2007.(VIIL.30.) szdmu hatérozataval alapitotta.

AZ STMSZ. személyi és idébeli hatalya
Teriileti hatalya: kiterjed az 6voda és a bolcséde, konyha épiiletére, az udvarara és a nevelési
1d8ben torténd dvodan kiviili foglalkozasokra.
Személyi hatalya: kiterjed az 6voda és bolcséde, konyha minden jogviszonnyal rendelkezé
alkalmazottjara, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek sziileire, az intézménnyel
Jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzékre.
Iddbeli hatalya: a fenntart6 jovdhagydsat kévetSen a kihirdetés napjatél vélik hatélyossd és
hatdrozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 miikodési szabalyzat.
Médositasara akkor keriilhet sor, ha:

> ameghatérozé jogszabalyokban az SZMSZ-re vonatkozdan valtozas all be,

> ha az 6vodai vagy a bolcsddei intézményegységnek sziildi kozossége,

intézmeényegység neveldtestiilete mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezetd munkdltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mds nem
az intézményben dolgozd személyt, az intézményvezets tjékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t felszolitja
az intézmény elhagyasara.

Az intézmény tipusa, jogallasa:
Az intézmeny tipusa: tobbcélu intézmény — k6zos igazgatést koznevelési intézmény, dvoda-

mini bélesdde és konyha
a) 0Ondlld jogi személy
b) vezetdje az intézményvezetd

c) az intézmény vezetdje (aki egyben az 6vodai intézményegység vezetdie is, valamint a
bolcséde szakmai vezetdje) — vezetdi feladatait — 1 helyettessel latja el.
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d) Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és
Konyha, mint 6nélléan miik3dd és gazdalkodd koltségvetesi szerv latja el.

Az intézmény vezet6jének kinevezése:

Az intézmény vezet8jét palydzati kiirds alapjan Kislang Kozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete legfeljebb 5 évre sz016 hatdrozott id6re nevezi kia kozalkalmazottak jogéallasarol szolo
1992, évi XXXIIL. torvény 23. §-a, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet, valamint az Nkt. 67. §-a
eléirasainak megfeleléen. A koliségvetési szerv vezetje tekintetcben a munkaltatoi jogokat -
az Mbtv. 19. § a) pontjaban foglalt rendelkezések szerint - Kislang Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja Kisling Kozség
Onkorményzat Polgarmestere.

A kéltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Napkozi Otthonos Ovoda:

alapfeladat: a gyermekek haroméves kordtol a tankotelezettség-Nkt.45.§ (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint-kezdetéig neveld intézmeny.

Az bvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételté] szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy a felvételi korzet
t5bb telepiilésen taldlhatd, az érintett teleptiléseken lakéhellyel, ennek hidnyéban tartdézkodasi
hellyel rendelkezd hdroméves és annal idésebb gyermek felvételi kérelme teljesithetd. Nkt. 8§

(D

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald
foglalkozéasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek 2,5 illetve 3 éves kordtol ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo torvényben meghatirozottak szerint a gyermek napkozbeni ellatdsaval
dsszefliggd feladatokat is.

Az 6voda az illetékes szakértéi bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kiemelt figyelmet
igényld tanuldk koziil a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek alabbi csoportjainak

integralt nevelését:
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
- sajatos nevelési igényll gyermekek koziil:
e az enyhén értelmi fogyatékos

o beszédfogyatékos
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o ¢érzékszervi fogyatékos (nagyothalld)

o mozgasszervi fogyatékos (6nall6 hely és helyzetvaltoztatdsra képes ép értelmii
mozgéskorlatozott)

e egy€b pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasi
zavarral) kiizd6 gyermek

Az &voda részt vesz a halmozottan hétrdanyos helyzetli és hatrdnyos helyzetll tanuldk
esélyegyenl8ségét szolgdld integracios rendszer szerinti 6vodai fejleszt6 programban a
20/2012(VIIL.31.) EMMI rendelet XIX fejezet 67.a képességet-kibontakoztatd és integracids
felkészités szabalyai 173.§ alapjan.

Mini Bolcsode

A Gyvti. alapjan az intézmény gondoskodik a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni elldtdsa, gondozdsa, valamint testi-szellemi fejlddését el8segitd nevelésével

Osszefliggo feladatok ellatasarol.

Egy mini bolcs6dei csoportban a személyes gondoskoddst nyajté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikdédésiik
feltételeir8l sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 49§-a szerint 7 gyermek nevelhetd, melytsl a
42.§(2) bekezdésben leirtak szerint a meghatdrozott csoportlétszam legfeljebb a bdlesddei

nevelési év végéig 1 fovel talléphetd.

Mini bélesédei ellatast biztosit a Bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija szerint,
jogszabalyban meghatdrozott szakirdnyt végzettséggel rendelkez6 személy 4ltal a bdlcsédei
intézményhez képest kisebb létszam csoportban, valamint egyszerlibb személyi, targyi és
milkodtetési feltételek mellett szakszerli gondozast és nevelést nyujt.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 013350 Az  Onkorményzati  vagyonnal  vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
; 091140 Ovodai nevelés, ellatdss mikddtetési
feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
s 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
mtézményben
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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2 104031 Gyermekek  bolesédében  és  mini
bolcsédében torténd ellatasa

9 104035 Gyermekétkeztetés boles6dében,
fogyatékosok nappali intézményében

10 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek
napkdzbeni ellatdsat biztosité intézményben

1 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok
életminbségét javitd programok

1 107080 EsélyegyenlOség el6segitését célzd

B tevékenységek és programok

A Kkéltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kislang kozség kbzigazgatasi tertilete.

3.Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini
Bolcsdde és Konyha

Ovoda
Mini Bélcséde Konyha

Intézményvezet6 (aki Elelmezés vezetd

, y Kisgyermekgondozd
egyben az dvodavezetd és gi'" g
ot pg neveld :
a bolesoden Szakics

intézményegység szakmai Bolesédei dajka Konyhai kisegit

vezetdje) Konyhai kisegité

Vezetd helyettes

Ovodapedagégus

Ovodai Dajka

Gazdasagi tigyintéz6
Konyhai kisegitd

Karbantarto
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Az intézmény egységes szervezetet alkot, ezen beliil szervezeti egységekre bomlik:

o Ovoda
e Mini Bolcsdde

Az intézmény szervezete:
Az intézmény statisztikai létszama: 28 {6
Az intézmény allashelyeinek szama: 28 £

Az intézmény dolgozoi intézményegységenkéni:
Ovoda:

1 16 intézményvezetd (dvodavezetd, szakmai vezetd)

1 18 intézményvezetd-helyettes (6vodapedagdgus)

7 18 dvodapedagdgus

1 £6 pedagdgiai asszisztens

4 6 dajka

1 6 6vodatitkar, gazdasagi tigyintézd

1 £6 konyhai kisegité

1 £6 karbantarto
Bolesode:

2 16 kisgyermekgondozd neveld

2 16 bolcsddei dajka

1 £6 konyhai kisegit6 (2 6ra)
Konyha:

1 6 élelmezésvezetd

1 16 szakacs

3 {6 konyhai kisegité

1 6 konyhai kisegit0 (6 dra)
A Kislangi Csicsergd Ovoda - Mini Bolcséde és Konyha munkavallaléit a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd 4ltal engedélyezett 1étszdmban az
Intézmény intézményvezetdje gyakorolja a munkéltatoi jogkort. A Kislangi Csicsergd Ovoda —

Mini Bélcséde és Konyha dolgoz6i munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan végzik.
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4, Vezetési szerkezet, feladatmegosztas
4.1.Intézményvezetod

Egyszemélyi felelds vezetd. Feladata a rendeltetésszerii tevékenység biztositdsa, a szervezeti
egységek miikodésének, a dolgozdk munkéjanak Osszehangolasa. Az intézményvezetd
tavolléte, akadalyoztatasa, illetve az intézményvezetSi tisztség betdltetlensége esetén, az

intézményvezetdi feladatokat az intézményvezetd helyettes latja el.

Feladatkore:

o Osszehangolja és elemzi a dolgozok tevékenységét az intézményi cel érdekében.

o Képviseli az intézményt més szervekkel, személyekkel szemben, megbizast ad a
képviselet ellatasara.

o Osszedllitia az éves munkatervet, tartalmi szempontokat ad a koltségvetés
elkészitéséhez, az intézményt érinté tételekre.

o Kiemelt feladata az intézményben, valamint intézményegységeiben kotelezben es
opcionalisan véllalt feladatok megszervezése és lebonyolitdsa.

e Gondoskodik a technikai feladatok ellatasdrol.

o Kapcsolatot tart a fenntartdval, az intézményekkel, a szervezetekkel az intézményt
érint6 kérdésekben.

o Szervezi a munkatervben meghatérozott feladatok végrehajtasat.

o Gondoskodik az intézményben folyd tevékenység feltételeirdl, biztositja a zavartalan
miikodést (pl.: a technikai eszkozok rendelkezésre allasérol, valamint az intézmény
épiiletét korbevevé zoldteriilet gondozéasanak szervezésérol).

o Feliigyel az intézmény vagyonvédelmére.

o TFelelds az egészségiigyi, munkavédelmi és tizrendészeti eléirdsok megtartasaért,
megtartatasaért.

o Az intézményi dolgozok tekintetében gyakorolja a hatdskorébe tartozo munkaltatdi
jogokat.

e Iranyitja a gazdalkodasi tevékenységet.

o Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, az SZMSZ-ben foglaltak

korszertsitésére.
o TFelelés az SZMSZ-ben foglaltak betartasaért és betartatdsaért, jévahagyott munkaterv
és koltségvetéséért, a rendeltetésszerti tevékenységért, az intezmény dolgozdinak

munkavégzéséért, valamint az intézmény minden berendezéséért és targyi eszkozeiért.
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Tovabbi feladatai:

e Az intézmény miikddésével kapcesolatos feladatok ellatasa.

e Az intézmény napi szintli miikddési feltételeinek biztositdsa, tizemeltetési feladatok
ellatasa.

s Szolgaltatasok, tandcsadasok, épiiletiizemeltetés (székhelyen és telephelyeken).

e A telepiilésen hivatalos és kozfeladatot ellato személyek munkavégzésének tdmogatasa.

o A telepiilésen miikodé intézmények tdmogatasa. (pl. nevelési, oktatasi intézménynek az
intézményen kiviili eseményeinél)

o Megallapodasok, szerz6dések betartdsa.

o Kozosségfejlesztd folyamatok generaldsa.

o FEgészségfejlesztési programok szervezése, lebonyolitasa,

e Szakmai munka megtervezése.

e Eves munkaterv, beszamolok készitése.

o Az Intézmény révid és hosszu tavu stratégiajanak meghatarozasa.

e A helyi tArsadalom kiskdzosségeinek, civil szervezddéseinek menedzselése, szervezése,
segitsége.

e Kapcsolattartas a helyi intézményekkel.

4.2. Intézményvezetd helyettes
Az intézményvezetd tavolléte, akadélyoztatisa, illetve az intézményvezetdi tisztség

betoltetlensége esetén, az intézményvezetdi feladatokat az intézményvezet6 helyettes latja el.

Feladatkore:

Az intézményvezetd feladatkorével azonos helyettesités idején latja el.

4.3.A vezetdk kozotti feladatmegosztas és a helyettesités rendje

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha intézményvezetdje a (magasabb vezetd):

az intézmény elsd szamu vezet6je, felelds az intézmény megfeleld miikddéséért.
Intézményvezet helyettes (imagasabb vezetd): az intézményvezet6 elsé szamu helyettese.

A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasdra terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait
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részben, vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezeté helyettesre. A dontési jog atruhazasa

minden esetben irdsban torténik.

Az intézményegységekben a vezetl vagy vezetd helyettes akadalyoztatottsiga esetén, az

intézményegységekben a kovetkezk szerint valosul meg a vezetSk helyettesitése:

@

Ovodai intézményegységben az intézményben jelenlévd, legmagasabb fizetési
osztalyban sorolt 6vodapedagdgus latja el. Feleldssége, intézkedési jogkdre az
intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsédgénak megovasaval 6sszefiiggd azonnali
dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Bolcsédei intézményegységben a legtobb szakmai tapasztalattal rendelkezd
kisgyermekneveld. Felel8ssége, intézkedési jogkore az intézmény miilkodésével, a
gyermekek biztonsiganak megdvéasival dsszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre

terjed ki.

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

intézkedésre jogosult vezetd is legyen az épiiletekben.

4.4.

Bélyegzohasznalati jogkor
Bélyegzdt az intézményvezetd, a vezetd helyettese, élelmezésvezetd és az intézmény

milkodésével és gazdalkodasdval kapcsolatos feladatok ellatdsdval megbizott
személyek hasznélhatnak.

Minden intézményegységnek van hosszt és korbélyegzdje is.

Valamennyi korbélyegz$ tartalmazza koriratban az intézmény nevét, kozépen a
Magyarorszag cimerét.

A hasznalaton kivili pecsétet el kell zarni.
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5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcesolattartasa egymassal és az intézmény
vezetésével.
5.1. Az Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsode és Konyha kizosségei

Az intézmény kozosségét az dvodaba és bolesddébe jard gyermekek és azok sziilei, valamint a

dolgozdk alkotjak. A kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és mddon érvényesithetik.

Az alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az intézmény alkalmazotti koz0sségét az Ovodaban, mini bdlcsédében és a konyhdban

foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve,
A kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény, A Koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez

kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény Koézalkalmazotti Szabélyzataba rogzitik.
A pedagogusok kozosségei

Az 6voda neveldtestillete

A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagégus munkakdrt betolté alkalmazottja. Az
6vodai nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik. A nevelStestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelGtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az

dvoda, mitkodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Egy nevelési év sordn a neveldtestiiletek

a munkatervben meghatarozott értekezleteket tartjak.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 szazaléka

kéri, illetve, ha az Ovoda vezetdje, ezt indokoltnak tartjadk. A magasabb jogszabalyokban

megfogalmazottak szerint:

e A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint

Otven szazaléka jelen van,

e A nevelbtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti

és miikodési szabalyzat mésként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti

szotobbséggel hozza.
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A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — fitkos

szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletr6] jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok

vesznek részt egy-egy értekezleten.

Szakmai munkakozosség
A Nkt. 71. §-a hatdrozza meg a szakmai munkakdzosségek mikodésének torvényi kereteit.
Ennek alapveto eldirdsa, hogy:
> az intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat létre, és
> egy intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség miikédhet. A szakmal
munkako6zosség feladatai:
- részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
- iranyitasaban
- tervezésében
- szervezésében
- ellendrzésében
- Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitd
eljardséban.
Gondoskodik a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelémunkéjanak szakmai
segitségérol.
Iranyitas:
Munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit az dvodavezet$ biz meg legfeljebb 6t Evre.
Hataskorei:
Déntési jog:
» mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl.
> szakteriiletén a nevelStestiilet altal truhazott kérdésekrdl véleményezési jogkor:
- szakteriiletét érintden véleményezi az 6vodaban folyé
pedagdgiai  munka eredményességét,
- javaslatot tesz tovabbfejlesztésre
> Kotelez6 véleményezési jogkdr:
- apedagogiai program clfogadasakor,
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- atovabbképzési program elfogadasakor,

- az Ovodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasahoz.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezet6k dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetd hozza 1étre, errél tajékoztatnia kell a

nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a vezeto
bizza meg.

A sziiloi szervezet (kozosség)

Az 6vodaban és bolcsédében a sziildk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet (k6zosség) miikddik. Az 6vodai és bolesédei csoportok, sziildi
szervezetét (kbzosségét) az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Az Sziil6i Munkakozosséggel torténd kapcesolattartas formait az intézményegységek SZMSZ-¢

tartalmazza.

A bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik.

A gyermekek kozosségei

Ovodai csoport az 6vodaban

Az dvodai csoportba megkozelitoleg azonos életkorti gyermekek tartoznak (kis-, kozépsé - és

nagycsoport).
Bolesodei csoport a bélesédében
A két bolesbdei csoportba 20 hetes kortdl 3 éves korig felvett gyermekek tartoznak.

52. A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha intézményegységeinek,

kozosségeinek kapcesolattartdsa

A intézmény részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjék el.

Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, ill. az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az

éves munkaterv is.

A feladatok Gsszehangolasaért felelds az intézményvezetd.
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Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja, integrélja az egységek €s a
hozzajuk tartozd dolgozdk munkéjat.

Az intézményvezetd és a vezetdk els6sorban a kozalkalmazott kozvetlen felettese ttjan adnak

utasitast. Ha ettd] kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrdl a dolgozd koteles tdjékoztatni a

kozvetlen felettesét.

Az intézményvezetét az intézményegységek értekezleteire meg kell hivni, azokon sajat
dontésétsl fiiggden vesz részt. Minden értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

Az intézményegységek kozotti kapesolattartas szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezet és a neveldtestiilet, bolesédei neveldk, alkalmazotti kozosség

A nevelbtestiilet, bolcsédei neveldk, alkalmazotti kézosség tagjainak kapcesolattartdsa az

intézményvezetd segitségével a megbizott pedagdgus vezetSk és a vélasztott képviseldk utjan

valdsul meg.

A neveldk és a sziilok
A sziildket az 6vodéban, bolcsédében zajlé munkardl az intézményvezetd, valamint az

dvodapedagogusok, kisgyermeknevelSk tdjékoztatjak.

5.3 Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6é kapcsolatai

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az vezetdhelyettes

felelések. Az intézmény megfeleld szintli iranyitisdnak érdekében a vezet8knek dllando

munkakapesolatban kell dllnia a kovetkezd mtézményekkel:
e azintézmény fenntartdja,
o Kislang Kozség Onkormdnyzata és az Onkormanyzati Képviseld-testiilettel,
e aFejér megyei POK,
o Kislangi Tamési Aron Altaldnos Iskola,
o ateriiletileg illetékes Nevelési Tandcsado, Fejér Megyei Szakértdi Bizottsag,
o a Csalddsegitd Szolgélattal és Gyermekjoléti szolgélattal,
e Hazi orvos, Védénd,
e Magyar Bolcs6dék Szovetsége,
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o akozségi Alapitvany kuratoriuméaval,

o a helyi Nyugdijas Egyesiilettel,

o az aldbbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel: katolikus, reformatus,
o Brted vagyunk” Speciélis Szakiskola és EGYMI szervezetével.

6. Az intézmény kiilsé és belsé informacios rendszere

Az intézményvezetének feladata az intézményt érintd informéaciok folyamatos figyelemmel

kisérése, értékelése, kezelése, felhasznédldsa. Lehetdséget biztosit az IKT eszkdzok
alkalmazasara.

Kiils6 informacios forrasok:

A4

napi sajto, radid, televizio

hivatalos k6zlonyok (Magyar Kozlony)

szaklapok, kiadvanyok, folydiratok

Bolcsédei Mddszertani levelek

dnkorményzattdl, kiilonb6zé bizottsdgoktol

bizottsagi-, képviseldtestiileti tiléseken valo részvételkor
vezetdi munkak6zosség munkaértekezleteirdl

tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferencidkrol

Y V V V V V V VY

pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodési teriiletekrdl .
Bels6 informacios forrasok

az intézményvezetd rendszeres napi ,,0vodabejarasa”, ,,bolcsdde bejaras”

\4

csoportlatogatasok, ellenbrzések alkalméval,

rendszeres megbeszélések, konferencidk

havi megbeszélés a vezet6 helyettessel intézményvezetével
nevelési értekezletek,

munkako6zosségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

Y V V V V V VY

egyéni beszélgetések.

Kiilsé és belsd informacionak tekinthetd a sziil6k részér6l érkezd informdacidk halmaza,
jegyzékonyvek, feljegyzések a sziil6i értekezletrdl, a csaladldtogatdsokrol, a fogad6érakrdl, a
sziil6i kor.
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Informacio atadasi formak

A vezet6 fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informéaciot adjon, figyelembe
véve az id0szerliséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazdsi médjaira. R6vid, illetve hosszu tavi elképzelések, tervek egyeztetésére, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informdcidcserére felhasznalhato a telefon, intermet (e-mailben t6rténd értesités)
is. A dolgozékra vonatkozoé rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhet6vé

kell tenni minden munkatars szamara.

7. Az intézmény hasznalati és miikodési rendje
7.1. A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha l1étesitményeinek hasznélati

rendje

o Az Ovoda hasznalati és miikodési rendjet az ovodal intézményegység SZMSZ-e
tartalmazza.
o A Bolcséde hasznalati rendjét a kozmiivelodési intézményegység  SZMSZ-e
tartalmazza.
7.2. Nyitvatartasi rend
Az itézményegységek miikodésének rendjét — a gyermekek fogadasat — az egységek
mikddési szabdlyzata allapitja meg.
° Az dvoda hétfotol-péntekig, 6.30. - 16.30 dra k6zo6tt van nyitva.
° A bolesdde hétfotdl-péntekig 6.30. és 17 ora
8. Az intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. Rendkiviili esemény
Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
dolgozdk Dbiztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. A mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény felmeriilése soran egyedi, eseti
dontés valik szitkségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
. természeti katasztrofa (pl.: villamesapds, foldrengés, arviz, belviz, tb.),

° iz,
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o robbantéassal torténd fenyegetés,

e baleset, halaleset
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes

- élelmezésvezetd
Az intézményegységben tortént rendkiviili eseményrl az egység vezetdje az intézményvezetot
haladéktalanul tajékoztatni koteles.
A rendkiviili események esetén sziikséges teend8k az intézményegységek SZMSZ-ben
részletesen megtalalhatdk.
Egyéb eldirasok:

o A gyermekek altal nem vagy csak feliigyelet mellett haszndlhato gépek, eszkdzok
lefrasa, a jelentési kotelezettség formdja a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérsl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendeletben talalhat6 — az ott leirtak alkalmazéasa kotelezd.

o Az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ elsirasait mindenkinek meg kell
tartania.

o A hazirend részletezi azokat a véds, 6vo rendelkezéseket, melyeket a gyerekeknek meg
kell tartaniuk abbél a célbdl, hogy megelézzék a gyermekbaleseteket.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o Az Intézmény dolgozdi jogszabdlyban meghatdrozott idSkdzonként foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalaton vesznek 1észt. Az elltést az orvos az intézmény vezetbjével
egyeztetett rend szerint végzi.

o A gyermekek egészségiigyi vizsgdlatat a haziorvos és a védond végzi

Az orvos és a védénd egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik a
neveldtestiilet munkdjaban.

9. Belépés és benntartézkodds altalanos rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekek védelme, az intézményi vagyon megévdsa indokolja a belépés ¢s

benntartézkodas szabalyozasat idegenek szdmara épiiletenkent.
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Az 6vodaban és a bolcsddében idegen csak intézményvezetéi engedéllyel tartdzkodhat. Az
intézményben vald benntartézkodds nem zavarhatja a nevel$-oktaté munka nyugodt feltételeit
és koriilményeit.

- A szill6k fogadasanak rendjét a nevelési intézményegység miikodési szabélyzata rogziti. A
nevelési-oktatdsi intézményegységben és a bolesddében tigyndki tevékenység nem folytathato.
Kivételt az intézményvezetd tehet, ha a tevékenység az intézmény felndit dolgozobira

vonatkozik.
10. Hagyomanyérzé iinnepségek

Az Intézmény részt vesz a nemzeti és allami iinnepek falu szintli megemlékezésein, kdzosségi
innepnapok szervezésében, a hagyomanyok apolasaban.
A hagyomanyok 4poldsa minden intézményegységben a kialakitott gyakorlatnak megfelel8en

az éves munkatervben megfogalmazottak alapjan torténik.

11. Reklimtevékenység

Az intézményben csak a gyermekeknek $z016 és az egészséges életmdddal,
kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel Osszefiiggd
rekldmtevékenység folytathatd.

Kizarélag olyan reklam engedélyezhet§, amely az intézmény haszndldi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek személyiségének fejlddésére pozitiv hatéssal van,
nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal.

A tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik.

Az orszagos ¢és helyi vélasztdsok alkalmdval — a vélasztasi térvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakdtjainak kifliggesztése nem engedélyezheté.

Az intézmény éplileteinek kiilsé falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
fenntartdi engedély sziikséges.

Az intézmény székhelyén és telephelyein reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tévékenységgel figg Ossze, és igy az intézmény

hasznaldinak korét érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.
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Az intézményben folytathaté rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) Ujsdgok terjesztése,
b) szérdlapok,
c) plakatok,
d) szbbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté forméat, médot az intézményvezetd alial
kiadott engedély hatédrozza meg.
Az mtézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portalokon vald

megjelentetése csak a szerepldk/érintettek eldzetes hozzajarulaséval lehetséges.

12. A téritési dijak befizetésére vonatlkozé altaldnos rendelkezések

A Kislangi Csicsergd Ovoda- Mini Bélesdde és Konyha alaptevékenységéhez és az
alaptevékenységen kiviili tevékenységekhez kapcsolddd bevételek befizetését Kislang Kozség
Onkormanyzata hatirozza meg.

Intézményiinknél Kisléng Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatdrozata alapjén az
btkezési téritési dijat a Kisldngi Onkorményzati Hivatal pénztérosa elre meghirdetett
idépontokban, tigyfélfogadasi id6ben, a Hivatal pénztiraban szedi be a helyben szokésos
modon a tdrgyhénapot megel8z6 hénap 10. napjaig. A téritési dij befizetésére — a pénztarban
torténd befizetésen til - készpénz-dtutalasi megbizdson torténd befizetéssel, és a Kislangi
Csicsergd Ovoda-Mini Boles6de és Konyha B3 Takarékndl vezetett 5810 0075
10015328 szamu elszdmoldsi szdmldjara torténd A4tutaldssal is lehetéség van, melyeket a

targyhdnapot megelézd honap 10. napjaig kell feladni, illetve 4tutalni.

13. A munkaidé-nyilvantartas rendje

Az Intézmény minden dolgozdja koteles a munkakezdés el6tt 10 perceel kordbban megérkezni

a munkahelyére.

A munkaid8-nyilvantartdsi kotelezettségnek jelenléti fv és munkaidd nyilvantartds vezetésével

tesziink eleget. A jelenléti iveket és munkaidd nyilvantartast a hénap utolsé munkanapjan kell

leadni a vezetOhelyettesnek.
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14. A kiemelt munkavégzés elismerésének elvei

Kollektiv szerz8dés hidnyaban, az SZMSZ-ben kell szabélyozni.
Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzést, az
intézményegységek barmely alkalmazottja részére egy alkalomra vagy meghatrozott idore.
A kereset-kiegészitésre vald jogosulisag legfeljebb egy nevelési évre szolhat, ugyanaz a
személy tobb alkalommal is megkaphatja.
Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részestilhet, akit teljes munkaidSben,
féallasban, kozalkalmazotti jogviszonyban alkalmaz az intézmény és legalabb 1 nevelési évet
mar ebben az intézményben dolgozott.
Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben a kozalkalmazott akkor sem, ha a feltételeknek
egyébként megfelelne, de

- munkéjaval kapcsolatban a sziil6k t6bbszor és indokoltan tettek panaszt,

- frasbeli figyelmezd intézkedésben részesiilt és még nem telt el 2 év,

- igazolatlanul hidnyzott,

- 30 napnal tobbet hidnyzott az adott évben,

- az intézmény hirnevét rombolja,

- az. SZMSZ és a Hazirend el6irdsait sorozatosan megszegi.
A kereset-kiegészités Osszegének elosztdsa a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatérozott egy f6re jutd sszeg felhasznalasaval hajthatd végre.
Az objektiv értékelés érdekében az intézményvezetd az intézmény dsszes kdzalkalmazottjanak
munkavégzését, a pedagdgiai tevékenység hatékonysagat rendszeresen figyelemmel kiséri,
tdmaszkodik vezetd tarsai véleményére.

Minden év oktéberében dont a kiemelt munkavégzésért jutalmazasra jogosultak névsorarol.

Pedagogus és kisgyermeknevelé munkakorben foglalkoztatottak esetén:

e Azt az Ovodapedagdgust, kisgyermeknevelét illeti meg, aki a tdrvényben
meghatérozott, munkakéri feladatdn til az 6vodai, bolcsédei munka mindségi
javitasa érdekében tobbet tesz.

o Nevelémunkajat tartésan kiemelkedd magas szinvonalon végzi (mindig naprakesz,
felkésziilt, tevékenysége eredményes).

o Nyitottsdg és torekvés pedagbgiai és pszichologiai ismeretek bdvitésere,

modszertani Gjdonsagok megismerésére, sikeres adaptélasara, terjesztésére.
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o Szakmai igényességgel Gsszedllitott bemutatd és elemzése.

o Hospitdld, szakmai gyakorlatra jelentkezd hallgatok, pedagégus jeldltek
felkészitése, irdnyitasa .

o Kollégik pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

o Ovodai, bolcsédei szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valod aktiv
részvétel.

e Sziildkkel torténd egyiittmitk6dés és szolgaltatoi szinvonal mértéke.

o Sziilok elégedettsége.

e Allandé feladatanak tekinti az évodai, bdles6dei eszkozok, jatékok karbantartasat,
felujitasat, njak készitését.

e Részt vesz az dvoda, bolesbde kozos munkaiban, munkatarsaival, a sziilékkel
kifogéstalan (segit6szandékn, egyiittmiik6dd) a kapcsolata.

e Gyakornok mentoraldsa.

o FErtékelés, mérés kivalé eredménye.

e Az 6dvoda, bdlesdde igényes képviselete kiilonbdz6 rendezvényeken, eseményeken:
szakmai  napok, el6addsok, konferencidk, iinnepélyek,  pélyazatok,
sportrendezvények, intézménylatogatasok.

o Az 6vodan, bdlcs6dén beliili rendezvények elékészitésében és lebonyolitdsaban
valé aktiv kdzremiikodés.

o Informdcidszerzés palyazati lehetéségekrdl, palydzat elkészitése.

Nem pedagogus munkakorben dolgozik esetén

o Az anem pedagdgus kozalkalmazott kaphatja, aki a munkakori kotelességén tul
az intézményi érdekeket mindig szem el6tt tartva jelentds részt véllal a mindennapi
feladatok elldtdsa terén (a zavartalan tizemeltetés, az épiiletek 4llagdnak megorzese,
fejlesztése, a rend és tisztasdg szinvonaldnak magas szintli ellitdsa, az tigyviteli,
adminisztracids munka kiemelkedéen eredményes végzése, a gazdasagi ligyintézés,
gazdalkodds, karbantartas magas szinvonala).

o Személyiségét segiteni akards, nagyfoka 6nallosag, kozosségi aktivitas jellemzi.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, nyilatkozatok
A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha Szervezeti és Mitkodési szabélyzata,

Pedagdgia Program, Szakmai Program, Hézirendek az intézmény székhelyén a vezet6i
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irodaban hivatali idében megtekinthetdk. A dokumentumok nyilvanosak, melyek az intézmény

honlapjan is elérhetok.

Atfogé, intézményi szintli felvilagositdst a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes id8pont
egyeztetés utin az intézményvezetd vagy a helyettese adhat.

Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezets engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgozd a média szdméara. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetbeﬁ tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra

vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

16. Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazisra

17. Egyéb szabalyzasok

Kozlekedési koltségtérités:

Az intézmény dolgoz6i a munkaba jaras koltségeinek téritésére jogosultak az alabbiak szerint:
— helykozi, tavolsagi jaratokra sz610 utazasi bérlet ardnak 86%-a,

— a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritéseként a havi

utazdsi tavolsag (a munkahely és a lakdhely, vagy tartézkodasi hely kozotti kozforgalmi Gton
mért oda-vissza tavolsag) 15 Ft/km koltségtérités.
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1. Bevezeto

Az Intézmény Szervezeti és Milkddési szabalyzatat intézményvezets készitette a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdése, valamint a 70.§ (2) alapjan,
a nevelbtestiilet fogadta el.

Az SZMSZ, hatalybalépése

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelStestilet/ Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével
fogadija el, a fenntarto jévahagyésa napjén 1ép hatalyba és hatdrozatlan id6re sz0l. Az SZMSZ
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettseg
hérul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabélyokban a szervezeti és mitkddési tekintetben valtozas 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy
a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositas alakalméval az eljarasi
rendet a Nkt. 25.§ (4) —e hatdrozza meg. A hatdlybalépéssel egyidejiileg hatdlyon kiviil
helyezbdik az dvoda korabbi SZMSZ -e.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kisldngi Csicsergé Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitéset,
az intézményi mitkdodés belsé rendjét, a belsd ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd

megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas

hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerti mlikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantélasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, gyermekek és pedagbgusok kdzotti kapcsolat

er6sitése, az intézményi milkdés demokratikus rendjének garantlasa.

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mitkddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden
intézményhaszndlénak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak

megszegése esetén:

> az alkalmazottakkal szemben a fenntarté munkaltatéi jogkdrében eljarva hozhat

intézkedést;
> az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabdlyzat betartdsara, s ha ez nem

vezet eredményre, fel kell szdlitani az 6voda épiiletének elhagyésara.
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2. Az 6voda miikédési rendje

2.1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni az dvodaszék (nem miikodik), hidnyéban az 6vodai sziiléi
szervezet (kozdsség) véleményét,

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

*  az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idSpontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

o a sziinetek id6tartamat,

° a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek megiinneplésének
id6pontjat, neveldtestiileti, és a sziil6i értekezletek, valamint fogaddordk idépontjat.
o azintézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap id6pontjat
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

2.2. A nevelési év rendje

Az dvodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez§ év augusztus 31-ig tart.
Az dvoda jonius 1-t6l, augusztus 31-ig, nyari napirend szerint mikodik. Bz id8szak alatt

osszevont csoportokkal dolgozunk. A nyari karbantartés, feltijitds esetén ligyeletet tartunk.

2.3. A nyitva tartas rendje
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az dvoda 5 napos munkarenddel tizemel.

Az 6vodéban a napirendet uigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassik,
illetve hazavihessék.

Az 6voda:

enyéri zarva tartésa fenntartoi dontés alapjan (altalaban augusztus honapban)
enyari zarva tartasrdl legkésébb februar 15-ig értesiteni kell a sziil8ket
ea nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartdst megel6z6en

a sziil6ket tajékoztatni kell.
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A nyitvatartasi rend értelemszertien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasra (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja adhat engedélyt.
2.4. A gyermekek benntartézkodasi rendje
Az intézmény reggel 6.30 6ratol — 16.30 6raig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
o a foglalkozasokat kdvetden:
o ha ebédet nem igényel 11.30 dratdl — 12.00 ordig,
o ha ebédet igényel 12.30 6ratdl — 13 oéraig lehet
o délutan: 15 ératol —legkésébb 16.30 ordig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel sziild, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott személy viheti

el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportban dolgozé 6vodapedagdgusnak kell

4tadni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, ésetenként szakszolgalati  szakember
kézremiikodésével haszndlhatja.

A kizardlagosan felnéttek dltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, kazanhaz, 61t6z6
gyermek nem tartézkodhat.

3. Az alkalmazottak kore, munkarendje
Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
és jogaikat a munka térvénykdényve mellett a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo térveny

szabalyozza.

Az intézmény alkalmazotti kozOsségét az 6voddban és a mini bélcsddeben foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott alkotja.

A kozalkalmazottak munkarendje

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény munkatervében talalhato.

A vezet8 helyettes tehet javaslatot a napi munkarend véltoztatasara és a szabadsagok kiaddsara

az évodéban, a mini bdlcs6dében a kisgyermekneveld.
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Minden koézalkalmazottnak kotelessége, hogy munkdja sordn az altalanos munka- és

balesetvédelmi szabdlyokat betartsa.

3.1. Az évodapedagégusok kore, munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a 2011, évi CXC. Nkt. tartalmazza.
A pedagdgusok teljes munkaideje (40 éra) a kotelez6 o6rdkbol, a neveld, illetve oktat6d munkéval
és szakfeladatdval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz szitkséges 1d6bol all. A pedagbdgus-
munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

» amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelez6 draszamban ellatott feladat:

» gyermekek nevelése, gondozasa.

A munkaid6 tobbi részében elltott feladatok kiiléndsen a kovetkezbk:

> aneveldmunkara valo felkésziilés,

» aneveldmunka dokumentalasa,

> a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, erre épiils
fejlesztési terv készitése,

az 6vodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiléi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

kirandulasok, dvodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

dvodai tinnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozdsségi foglalkozasokon,

nevelés nélkiili munkanapon a vezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellen('irzésébeﬁ,

intézményi dokumentumok készitésében, felillvizsgalataban val6 kézremiikodés,

6voda, csoportszobak dekoracidjanak kialakitasa,

YV V.V V V V V V V V V VvV Vv

kiilon foglalkozasok szervezése az 6vodas gyermekeknek.
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Elrendelhetd feladatok:

> helyettesités,

> egyéb pedagogiai feladatok:

o Gvodai iinnepen, rendezvényen vald részvétel, sziiléi kor, beszoktatas,

o dvodan kiviili programokra valo kiséret,

s Neveldtestilet munkéjdban valé részvétel: nevelStestiileti értekezlet, Onértekelési
munkacsoport megbeszélésein, munkéjdban valo részvétel, ellendrzésben vald
részvétel,

o Gyakornok segitése.

Kotelezd oraszam:

Intézményvezetd heti 10 6ra
Intézményvezetd helyettes: heti 24 6ra
Ovodapedagbgus heti 32 6ra

Az 6vodapedagbgusok heti véltdsban déleléttds és délutinos munkarendben dolgoznak. A
pedagégusok munkarendjét az éves munkarendi beosztas szerint ugy kell Osszeallitani, hogy az
intézmény teljes nyitva tartisdban, az 6vodéban dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Az intézményvezeté munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a Koznevelési torvény 5.

mellékletben foglalt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatarozni.

Az évodapedagégus helyettesitése

A munk4bdl valé tAvolmaradasat elzetesen az intézményvezetdnek jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, és egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjin legkés6bb 8 oraig
kell telefonon, tizenettel jeleznie, hogy a feladatdnak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A pedagbgust hidnyzés esetén szakszerlien kell helyettesiteni, elsésorban valtotarsa,
akadélyoztatdsa esetén mas csoportos évodapedagogus.

A helyettesités a heti munkaidékeret le nem kotott 6rdjabol rendelhetd el. Hosszan tart6
tavolmaradas esetén ardnyos tehermegosztdssal a tobbi Gvodapedagbgus is részt véllal. A

helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesits nkéntességét és csalddi krilményeit.
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3.2. A pedagdgiai munkat segit6k munkarendje

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsilé és 6nalld jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak.

A szervezetben elfoglalt munkakériiknek megfeleld részletes feladataikat, kitelezettségeiket,
és jogkoreiknek leirdsat minden dolgozo névre sz616 munkakoéri leirasban kapja meg.
FPedagogiai asszisziens munkarendje

Pedagogia asszisztens heti munkaideje 40 6ra, munkaidejét az adott csoportban koteles tolteni,

8 oratol 16 oraig. Ettdl eltéré munkarend szerint, a vezet vagy a vezetd helyettes utasitdsa

alapjan végzi a feladatat.

Dajkak munkarendje
Dajkak heti munkaideje: heti 40 6ra A dajkék heti valtasban folyamatos munkaidé beosztist

munkarendben dolgoznak. Munkarendjiik és helyettesitésiik beosztdsat, megszervezését a
vezetd vagy a helyettes végzi.

Ovodatitkdr, gazdasagi iigyintézé

Heti munkaideje: 40 ora

Konyhai kisegit6

Heti munkaideje: 40 ora

Karbantarto, Udvaros

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozos rendelkezések

Valamennyi alkalmazott kételes 10 perccel a munkakezdés el6tt, a munka felvételére alkalmas

allapotban megjelenni az intézményben.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirdsban

kapja meg. A munkakori lefrdsok mintdit az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza. A munkakori
leirasokat az intézmény vezetdje késziti el, modositasig érvényes.

4.Az intézmény érdekvédelmi szervezetei

(Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagdgus Szakszervezet)
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Az dvoda vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési

feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatdst, és kialakitani az

egylittmiikodés lehetséges formdit.

Tématdl fiiggben a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés elékészitéseben.

Intézményiinkben Kozalkalmazotti Tandcs van.

5. A vezetfk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkedasénak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi

intézményben vald benntartozkodésanak rendjét az alabbiak szerint hatirozom meg:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Intézményvezets/Ovodavezetd 8.00-16.00 6ra
Vezetd helyettes 7.00-13.30 vagy 9.30-16.00

6. A pedagdogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagégiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenbrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
segitse el§ valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonald ellatasat,
- a foglalkozésokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, Osztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,
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- tamogassa az egyes pedagégiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb
ellatasat,

- a sziil6i kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a killonféle szintli vezet6i utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkdrben jogosult:
e  azintézmény vezetdje,
e azintézményvezetd helyettese

o  munkakdzdsség vezetd

A pedagogiai munka bels8, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai kiilénosen a kdvetkezok lehetnek:

e  szobeli beszamoltatas,

e  irasbeli beszdmoltatés,

e  ¢érickezlet,
e  foglalkozas latogatas,

dokumentum elemzés,

®

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet

készithet.

7. Intézményi onértékelési rendszer miikodtetése

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI alapjan a pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény tovabbi

szakmai fejlédéséhez ad tdAmogatést.
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen8rzés részét képez§ intézményi Onértékelés teriileteit,
szempontjait, médszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felel8s
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljeskortien értékeli sajat
pedagdgiai munkéjat, Otévente keriil sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizds masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen beliili értékelésére.

Az intézmény Gnértékelési kézikényvét a Belsd Onértékelési Csoport tovabbiakban: BECS
késziti el, és a vezetSje tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai feliiletre. A
pedagdgiai -szakmai ellendrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagodgiai szakmai
ellendrzés kijeldlt idSpontja eldtt tizendt nappal elérhetd a hivatal altal mikodtetett informatikai
tadmogat6 rendszerben.

Az intézményvezetd az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendérzés éltal érintett id6t az
ellendrzott személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe venni.

Az intézmény Belsé Onértékelési Rendszert miikodtet:

> Az onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsé és belsd ellenbrzések,
fejlesztési tervek értékeléseire, elemzéseire épiil.

> A kiils8 és belsG partnerek elégedettségi mutatéi felhaszndlasra
keriilnek az intézményi Onértékelés sordn.

> A partnerek bevondsdval keriilnek azonositdsra az intézményi
miikddés eredményességének mutatdi. Az Onértékeléshez kapcsolodd
szakmai ellendrzésben a vezetd, illetve az Onértékelésben részt vevo

pedagdgus altal valasztott vodapedagogus kolléga vesz részt.

> Az dnértékelésben érintett pedagdgus dnfejlesztési tervet készit.

> Az intézményi 6nértékelési rendszer és a beszdmold szempontjainak
6sszhangja megvaldsul.

> Az ellendrzések eredményei is felhasznélasra keriilnek az intézményi

Onértékelés elkészitésénél.

> Az intézmény er8sségeit, fejlesztendd terileteit onértékelési adatok

tamasztjak ala.
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Tertiletei Gyakerisaga Résztvevok Eszkoze Fejlesztés
kore dokumentuma
Intézményi folyamatos, intézményvezet6 | interju, kérddiv, Intézményi
onértekeles kiemelt onértékelésben | dokumentum elemzés | fejlesztési terv
szempontol, részt vevo
évente, partnerek,
atfogd 5 adatgytijtésben
évente részt vevo
pedagdgusok,
BECS
Vezetoi Vezetbi ciklus | vezetd, mterju, kérddiv, Vezet6i
Onértékelés 2. munkaltatoja dokumentum elemzés | fejlesztési terv
éve Vezetdi vezetd tarsak,
ciklus 4. adatgytijtésben
éve részt vevo
pedagdgusok,
pedagogusok
(sziil6k)
BECS
Pedagogus 5 évente érintett Interju, Onfejlesztési
Onértékelés pedagdgus, dokumentumelemzés | terv
adatgytijtésben | tevékenység/
1részt vevo foglalkozaslatogatas
pedagogusok, kérdbives felmérés
vezetd
munkatéarsak
(sziilok) BECS

8. Az intézmény Kkiilsé ellendrzése

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a

koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsd ellendrzési és értékelési

rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkdzeit és a szereplok feladatait

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletezi.

Teriiletei:

Az ellendrzés az Ovodapedagégus munkéjanak legfontosabb teriiletei a pedagdgus

kompetenciak tikrében:

1.Pedagdgiai modszertani felkésziiltseg
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2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolddd
onreflexiok

3. A tanulds tdmogatésa

4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a

hatranyos helyzetl, sajtos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt trténé sikeres neveléséhez sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység, csoportos tevékenység
6. Pedagogiai folyamatok és a gyermek személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacié és szakmai egyiittm{ikbdés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai felel§sségvallalas a szakmai fejlédésért

Az intézményvezeté munkajinak teriiletei

1. A tanulds és tanités stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

2. A viltozésok stratégiai vezetése és operatfv irdnyitdsa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operatfv irdnyitésa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

5. Azintézmény stratégiai vezetése és operativ irnyitasa
Az intézményellen6rzés teriiletei:

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kdzdsségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio

5. Az mtézmény kiils6 kapcsolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. A Kormény és az oktatdsért felelds miniszter altal kiadott az Ovodai nevelés
orszigos alapprogramban megfogalmazott elvardsoknak és a pedagdgiai
programban megfogalmazott céloknak valé megfelelés

A fenntartd torvényességi ellenérzést kezdeményezhet az intézményben.
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9.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:
ekiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, amely:

a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és 6vonbnek feliigyeletre

atadésdra, valamint a kisér6 tdvozasara,
- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonétsl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
okiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- agyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatérozott id6ben érkezik az intézménybe,
valamint - minden mas személy.

enem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a sziilének, gondviselének a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

A kiilén engedélyt az 6voda intézményvezetsjétdl kell kérni. Csak az ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

9.1. Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményének hasznalati rendje

o Az intézmény minden dolgozdja felelGs a kozosségi tulajdon védelméért, a
berendezési targyak felszerelések dllaganak megGrzéséért, az energiatakarékos

felhasznaldsaért, a tiiz- baleset-, és munkavédelmi szabélyok betartasaért.

. A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak felnétt feliigyelet mellett
hasznélhatjak.
. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait,

eszkozeit, csak az 6vodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.
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. A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiikknek megfelelden, az
allagmegovasra figyelemmel kell hasznalni.

° Az udvar elsGsorban a gyermekek levegdén vald foglalkoztatdsdra haszndlhato,
a tavaszi, nyari idGszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az id0jarasnak megfeleléen a
pedagbgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes

hasznélataért, elrakdsaért az 6vodapedagdgus felel.

o Az ovoda helyiségeiben part tevékenység nem miikddhet. (2011, évi CXC.
torvény)

o Az dvoda ingyenes helyiséghasznélatot biztosit a sziil6i szervezet részére .

° A helyiségek hasznalatra vald atengedésérdl az dvodavezet6 dont.

o Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési

felelGsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az évoda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatdban foglaltakat.
. Az éplilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok &rzéséért a mindenkori

reggeles és a délutdnos dajka a felelds.

10.A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezeto-helyettes feladatai és a kiadmanyozas, a

képviselet szabalyai

Az intézményben a vezetd és a vezetd helyettes a székhelyen dolgozik. A vezetd helyettes
tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsa, esetenként - jogszabalynak megfeleléen - helyettesitdje. Az
intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, korldtozott jogkdrben - el nem halaszthatd iigyek

intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Az 6vodavezetd helyettes felelds

> gvodaszinten:

» az Ovoda alkalmazottjainak  helyettesitési  beosztisaért, talora
megszervezéséért
>  szabadsigolasi ltemterv  elkészitéséért, szabadsidgok  kivételének
adminisztralasaért
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»  az éves munkatervben szdmara kijelolt feladatok végrehajtasaért
A vezet6t tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyekben.

Pénzkezelési, ill. munkaltatd jogkorrel nem rendelkezik. Intézkedéseirdl a lehetd legrovidebb

1d6n belill tajékoztatja az intézményvezetot.

A helyettest az intézményvezetd bizza meg, a neveldtestiilet elozetes véleményének kikérése

utdn., Megszilinik a dolgozo nyugdijazasaval, sajat kérésére, visszahivassal.

10.1. Kiadmanyozas szabalyai
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:

» Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozoinak:

> Intézményvezeto-helyettes:

Intézményvezetd teljes feladat-és hatdskdrében eljarhat az intézményvezeté tartds

akadalyoztatasa, illetve egyéb tdvolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tlir halasztést.

Ellatandoé Feladatot ellaté Egyéb /helyettes Megjegyzés
feladatok a vezet6k | vezetd kiadmdnyoezashoz
munkakori leirasa

alapjan

Szakszert és Intézményvezetd Vezet6-helyettes folyamatos

torvényes miikodés

Célszerti és Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tali tartos
takarékos hianyzas esetén
gazdalkodas
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Pénziigyi és
gazdalkodasi
feladatok

Intézményvezetd

Vezeté-helyettes

2 héten tali tartos
hianyzas esetén
kivétel: folyamatos
megrendelés
szerzddés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség,
meglévé eldfizetés,
helyettesités
elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés
szamlai, vis-major,
egyéb rendkiviili
esetben kizarolag a
fenntartoval
engedélyeztetve.

Gyermek és
ifjasagvédelem

Intézményvezetd

Gyermekvédelmi

felelds

2 héten tali tartos
hianyzas esetén,
kivétel az azonnali
intézkedést kivano
veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek
megelézése

Intézményvezetd

Vezeto helyettes

folyamatos

Egészségligyi
vizsgalat
megszervezeése

Intézményvezetd

Vezetd-helyettes

folyamatos
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Ellen6rzési, mérési, | Intézményvezetd Vezet6-helyettest folyamatos

értékelési rendszer

miikddtetése

Pedagbgiai program | Intézményvezetd Vezet6-helyettest folyamatos

végrehajtasa,

ellendrzése.

Eves munkaterv Intézményvezetd Vezeto-helyettes 4 héten tuli tartos

elkészitése, hidnyzés esetén

értékelése

Beiskolazasi Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartds

feladatok hidnyzas esetén

lebonyolitasa

Pedagogus Intézményvezetd Vezetd-helyettes 4 héten tali tartos

tovabbképzési hidnyzas esetén

program és

beiskolazasi terv

elkészitése

Nemzeti tinnepek és | Intézményvezetd Vezetd-helyettes folyamatos

egyéb hagyomanyok

apolasa

Allashelyek Intézményvezetd Vezet6-helyettes 2 héten tuli tartos

betoltése, kinevezés hidnyzés esetén

hatarozott id6re

Allashelyek Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tali tartods

betoltése, kinevezés hidnyzas esetén

hatarozatlan idére

Megbizasok Intézményvezeto Vezeto-helyettes 4 héten tuli tartds
hidnyzas esetén

Munkavallalét Intézményvezetd Vezeto-helyettes folyamatos

terhel6 felelosség

megéallapitisa
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Munkavallald Intézményvezetd Vezets-helyettes 4 héten tali tartos
kartéritésével hianyzés esetén
kapcsolatos
intézkedés
Kozalkalmazottak Intézményvezetd Vezet6-helyettes 4 héten tali tartos
besorolésa, hianyzas esetén
nyilvantartdsok
Sziikség Intézményvezetd Vezet6-helyettes 12 héten tali tartos
szerint hidnyzas esetén
kozalkalmazottak
mindsitése
Alkalmazottak Intézményvezetd Vezetd-helyettes 12 héten tali tartos
L hidnyzas esetén
erkolesi és
anyagi
elismerése
Szabadsagok Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos
tervezése, litemezése
Sziinetek alatti Intézményvezetd Vezet helyettes folyamatos
igyelet biztositdsa
Munkarend Intézményvezetd Vezetd helyettes folyamatos
szervezese,
ellendérzése
Taniigy igazgatdsi Intézményvezetd Vezet6 helyettes 2 héten tali tartés
feladatok hidnyzas esetén,
kivétel a meglévd
jogviszonnyal
kapcsolatos
igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas Intézményvezetd Vezet6 helyettes folyamatos
sziil61 kozdsséggel és
egyéb partnerekkel
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Nyilvantartasok
naprakész vezetése,

Intézményvezetd

Vezetd helyettes

folyamatos

Szabalyzatok
dokumentumok

elkészitése,
hozzaférhetbsége

Intézményvezetd

Vezetd-helyettes

4 héten thli tartos
hidnyzas esetén

Csoportok
adminisztrativ
teenddinek
ellenbrzése

Intézményvezetd

Vezet6 helyettes

folyamatos

Tuz és
munkavédelmi

784

eléirasok betartasa

Intézményvezetd

Vezet6-helyettes

folyamatos

Leltarozas selejtezés

Intézményvezetd

Vezet6-helyettes

folyamatos

Epiilet és
vagyontargyak
védelme

Intézményvezetd

Vezeté-helyettes

folyamatos

Intézmény
képviselete

Intézményvezetd

Vezetd helyettes

folyamatos

Biztositja a
gyermekek

részvételét a kozségi
eseményeken

Intézményvezetd

Vezet6 helyettes

folyamatos

10.2. Képviselet szabalyai
Az intézményvezetd képviseli az intézményt.

Témegtajékoztatd szervek felé nyilatkozatot csak az intézményvezetd tehet, kiveve elézetes

engedélyével helyettese vagy mas megbizott.
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11. A vezeték és a szervezeti egységek kzotti kapesolattartss

Vezetdi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb vezetoi
szint

(intézményvezetd)

szervezeti egység

neve:

nevelotestiilet

Frtekezletek  ideje  éves munkatervben
meghatdrozott  idOpontokban.  Csoportos
megbeszélések ideje éves munkatervben
meghatarozott idépontokban, ill. sziikség
szerint

Y

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd ordkon tal -
Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél.

egység

neve: alkalmazotti

szervezeti

kozosség

-Ertekezletek  ideje, rendszeressége: éves

munkatervben meghatarozott id6pontokban -

Csoportos megbeszélések ideje éves

munkatervben meghatarozott idépontokban, ill.
sziikség szerint

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szikség szerint, kitelezd 6rakon -
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél

szervezeti egység

neve:

munkakozosség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakdzdésségi foglalkozasok

-¢év végi beszamold elkészitése
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Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Szervezeti egység Partner (mésik)lRendje ¢s forméja
szervezeti egység

I.nevelotestiilet |szervezeti egységl-Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
neve: alkalmazotti

. szerint,
kozosség

szervezeti egység
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

-Vezetéi  megbeszélések,  tijékoztatok  ideje,
rendszeressége: szilkség szerint,

-Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

szervezeti  egységrnevelési év eleji munkatervi megbesz€lés,
neve: -munkakdzosségi foglalkozasok (évi min.4)

munkakozosség |-év végi beszamolo elkészitése

12. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd helyettes akad4lyoztatasa esetére a

helyettesitési rend

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni artdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezetdi,

- vezeté-helyettesi feladatokat ellassak.
A vezetd 4 hetet meghaladé tartds hidnyzésa esetén a helyettes a kdtelezé éraban latja el

vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasardl talora elrendelésével, vagy hatérozott idejli

kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.
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Ha egyértelmtivé valik, hogy

a) az intézmény vezetSje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, feladatkorébe tartozd teendSket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
eliatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi tablazatban megjeldlt

személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

(munkalkér és név)

Intézményvezetd/Ovodavezetd

Vezetd helyettes

Vezetd helyettes

Megbizott dvodapedagogus

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes miikddés biztositdsdra vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6

szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem

donthet.

Ezen talmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba

tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a

gyermekek biztonsaganak megdvésaval sszefliggs azonnali dontést igényld tigyekre terjed

ki.
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13. A vezetok és az 6vodaszék, valamint az évodai sziil6i szervezet (kozdsség) kozotti

kapesolattartas rendje

A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetGjének feladata az Ovodaszékkel (jelenleg nem

miikodik), ennek hidnydban a sziil6i szervezettel (kozdsséggel) vald egylittmiikodés.

Az intézményben a sziil8k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet6ségébe minden csoport sziildi kozossége 3 f6t

delegal. Legalébb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kézos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmlkodés érdekében.

A sziil6i szervezet megnevezése: Sziildi K6z0sség
A sziiléi szervezet dont:
- sajat mlikodése rendjérdl,
- tisztségviseldinek megvalasztasardl,
- arr6l, hogy ki lassa el a sziilék képviseletét,
A vezetdk és a sziil6i szervezet kapcsolattartasi formai:
- szbbeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,

- iréasbeli tajékoztatok,

A sziildi szervezet (kozosség) véleményezési joga
A sziil8i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

o munkaterv véleményezése —a 20/2012 3§ (1) alapjan,

» haazintézményben nem mlikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 20/2012 EMMI rendelet 4§ (5)
alapjén.

- az SZMSZ elfogadasakor
- Pedagbgai Program elfogadasakor 20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1)/p alapjan
A sziil6i szervezet kiteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni. A vezetGknek

biztositani kell, hogy legaldbb 8 nap alljon rendelkezésre véleményalkotdsra.
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A sziil§ szervezetet szdmara az SZMSZ tovabbi jogokat nem hataroz meg a 20/2012 EMMI
rendelet 4.§ (1)/p alapjan.

14. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhazasara, tovabba a feladatok

ellditasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a nevel6testiilet feladatkorébe

tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 117§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek

dtruhdzasara, tovabbd a feladatok ellatisaval megbizott beszdmolasidra vonatkozd
rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

— aszakmai munkakdzosségre,

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkdreit:
— pedagbgiai program elfogadésa,
— aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsa.

A nevel6testlilet atruhdzhatja dontési jogkorét:

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

— anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasa;

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyekrd],

amelyekben a nevel&testiilet megbizasabol eljar.
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15. Kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és médja

Kapcsolattartas a fenntartéval:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata az intézmény optimalis mtikddtetése, a fenntartdi

elvardsoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete érdekében

folyamatos.

Elsésorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:
e a7 intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének mddositasara,
e az intézmény nevének megallapitdsara,
eaz intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatdo kedvezményekre stb.), - az intézmény
ellendrzésére:
e gazdalkodasi, milikddési torvényességi szempontbdl,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
e tanulo és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
e dvodai belsé szabalyzatok, dokumentumok Nkt. szerinti véleményezése.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e frasbeli beszamold adasa,
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,
e specidlis informécié szolgéltatdsa az intézmény pénziigyi-gazdalkoddsi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoloddan.

A Gyermekjéléti Szolgalattal valé kapcesolattartas:

Az  6voda vezetdje és az 6voddban dolgozdk kézremlikodnek a
gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Az dvodavezeto felel
a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért. A nevelGtestiilet minden tagjanak

feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék elGsegitése.
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Az bvoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o eclésegiteni a veszélyeztetett és hétranyos helyzetli gyermekek 6vodaba
keriilését.

o aproblémakat, a hatranyos helyzetet okoz6 tiineteket, az okokat felismerni, és
ha sziikséges, szakember segitségét kérmni.

o arendszeres dvodaldtogatést figyelemmel kisérni.

»  rendszeres csaladlatogatdsok végzése a kiscsoport kezdetekor ill. igény szerint.
o a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zd
tAmogatasokhoz vald hozzajutést javaslataval elésegiteni.

o palyakezdd 6vondk részére a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnyujtas

szervezése.

Az dvodavezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o egyiittmfikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal (a kélcsonds, sziikség szerinti
informélds a két intézmény kozott,) illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddé feladatot ellatd més személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

o a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsat rendszeresen
figyeli és a dolgozdk tudomaséra hozza.

o segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintl megallapitasat.

o ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktol a szakemberektd] (gyermekjéléti szolgalat, védond, orvos,

jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémdinak megolddsaban.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgédlat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
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- eldad4sokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartis egészségiigyi ellatast biztosito szolgdltatéval: orvos, fogorvos, védénd:

Az Ovodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozisit a haziorvos,
fogorvos és védénd latja el. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa
érdekében az 6voda fenntartdja megallapodast kot az orvossal az orvosi elldtasok érdekében.
A megéllapodasnak biztositania kell:
o a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzeéset, sziirését az alabbi
teriileteken: fogaszati sziirés évente egy alkalommal,
o a gyermeknek a korzeti véddnd altal végzett higiéniai-tisztasagi szlird
vizsgélatat évente 3 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A kapcsolattartas formai:

gyermekbaleset esetén a haziorvos értesitése, sziikség szerint a gyermek orvosi ellatdsa

- védsnd 4ltal végzett sziirévizsgalatok / latés-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés /
évente

- fogorvosi szlirdvizsgalat

- szbbeli tajékoztatas

- {irasbeli tjékoztats

Iskolaval valo kapcsolattartas

Az 6voda vezetSje, pedagégusai rendszeres kapesolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmikodés kialakitasa, az dvoda-iskola atmenet megkdnnyitése. A
kapesolatok évente ismétlddé rendszerességliek.

A kapcsolat formdja:

kolesonds latogats, melynek sordn az 6vodasok ismerkedhetnek az iskolaval, annak

hangulataval,
- els8sdk visszalatogatdsa volt 6voddjukba.
- rendezvényeken, versenyeken, vetélkeddkon valo részvétel.

Egyhazi jogi személlyel valé kapesolattartas (Nkt. 358(4))
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° Az 6voda, tiszteletben tartva a sziil6k valldsi és vildgnézeti meggydz6dését,
lehet6séget biztosit arra, hogy a gyermekek egyhazi jogi személy éltal szervezett
fakultativ hit és vallasoktatdsban vegyenek részt

° Az Ovoda felméri az igényeket a fakultativ hit és valldsoktatés igénybe vételére a
sziilok korében

> A hitoktatas megszervezésére akkor keriil sor, ha a sziil6 irasban kéri.

¢ Az dvoda egylittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel és biztositja a targyi
feltételeket.

° A programok szervezése, lebonyolitdsa a hitoktatd feladata és felel6ssége.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont POK

A pedagbgusok szakmai ismereteinek frissitse, b&vitése, valamint szaktandcsadoi szakmai
segités céljabol az dvoda vezetdje folyamatosan figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Oktatési
Kézpont altal hirdetett és szervezett tovabbképzéseket, eldadasokat. Mindig tdjékoztatja a
neveldtestiiletet az éppen aktudlis képzésekrSl, eladésokrdl, valamint lehetéséget biztosit
ezen rendezvényeken vald részvételre.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, szaktandcsadoi latogatas, konzultélds.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal valé kapcesolattartas
A szakszolgalatokkal valé kapcsolattartdst az intézményvezet8 koordinalja. A gyermekek

specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése, valamint nevelési problémakkal
kapcsolatos tandcsadds kérdésekben. A szakszolgélatokkal a kapcsolattartds gyakorisagat
tekintve nevelési évenként a beiskolazast megel6z8en, illetve a pszicholdgus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint torténik.
A kapcsolat formaja:

- vizsgalat kérése,

- kolcsonds tajékoztatas.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel val6 kapcsolattartisa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis

és sporttevékenység jellemzo.
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Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartés a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
Logopédussal, gyégypedagogussal:
A logopédussal és a gyogypedagogussal az Ovodavezet6 és a csoportban dolgozo
6vodapedagbgusok folyamatos kapcsolatot tartanak fenn. A nevelési év soran kélesonos a
gyermek fejlédésével kapcsolatos, egymésnak adott tAjékoztatas, segitségadas.
A kapcsolat forméja:

- logopédiai, gyogypedagdgiai foglalkozésok

- esetmegbeszélések.

16.Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcesolattartasinak rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében.

Szakmai munkakozosség:
Intézményiink kézmiives munkakdzdssége a nevelési év folyamén tobb alkalommal is szervez
kézmiives déleléttot, melyen a sziildk és a gyermekek kiilénbozd technikék kiprobaldsdval

élhetik at a kozos alkotas élményét. A szakmai munkakézosségnek minden 6vodapedagdgus
a tagja.
A szakmai munkakozosség feladata:

- az 6vodapedagdgusok munkajanak dsszehangolasa,

- aszakmai munka segitése,
- részvétel az intézmény nevel8-oktaté munkajanak szakmai tervezésében, -

ellendrzésében, értékelésben.
A szakmai munkakdzosség vezetdjét az 6voda vezetdje bizza meg, a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan:
A szakmai munkakdzdsség dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjéarol
A munkakdzosséget a munkakdzosség vezetdje képviseli.

A szakmai munkakozéosség - vezetd jogai és feladatai.
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- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,
- irdnyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,
- beszamol a munkakdzisség tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmadra.
17.Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddé jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva kerill meghatarozasra. Az iinnepélyek, megemlékezések
pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevelGtestiilet
az éves munkatervében hatdrozza meg. A termek és az 61t6z6k dekoracidjat is mindig az adott
évszaknak, linnepnek megfelelden alakitjuk.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

e  Adventi késziil6dés

e Mikulds linnepség

o Karicsonyi iinnepély
e Farsang

e Kiszebab égetés
e Marcius 15.-i megemlékezés

e Husvét

e Anyak napja

e (Gyereknap

o  Bvzar6 miisorok

e Nagycsoportosok ballagasa

e Gyerekek szliletésnapjanak megiinneplése
A sziilékkel kdzdsen tartott tinnepeink:

e Kiszebab égetés

e Anyak napja

o Tvzird

e Ballagis
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Az intézményi hagyoméanyok dpolédsan tul a telepiilés hagyomanyépolé megmozdulésaiba is
bekapcsolédunk. Falukardcsonyra a nagycsoportosok késziilnek miisorral, piinkdsdkor pedig

a zenei csoportosok szerepelnek.

Kirdndulasok, sétak, babszinhazi eldadasok, sportnapok, sziilékkel kozds kézmiives napok
szervezésével is igyeksziink 6vodai életiinket szinesebbé tenni. Ezen programok

megvaldsitasanak idépontjait is az éves munkaterv tartalmazza.

18. A gyermek évodai felvételének rendje

A betfratdsndl sziikséges dokumentumok, iratok:
A sziils, a gyermek személyi igazolvanya, lakcimkartydja, a gyermek anyakényvi kivonata,

lakcimkértyja, TAJ kartydja. SNI-s gyermek esetén: szakvélemény. A sziil6k — a GDPR
szabalyozas értelmében — nyilatkoznak a gyermekek és a szillék személyes adatainak
kezelésérsl. A nyilatkozatokat mindaddig meg kell 6rizni, amig a gyermek az intézménybe jar.
Az évodaba felvétel vagy dtvétel iitjdan lehet bejutni. A felvétel és az dtvétel jelentkezés alapjin
torténik

Az bvoda 3 éves kortodl az iskolaba jardshoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld intézmény.
A felvételrd] és atvételrdl az intézményvezetd, dont.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd jelentkezés idejét és forméjat a fenntartd hatirozza meg
és teszi kozzé a sajat honlapjan, hirdetd tablajan.

Az bvoda felveheti, azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél
szamitott f& éven beliil betolti, feltéve, ha minden, a telepiilésen, lakéhellyel, ennek hidnyaban
tartdzkodasi hellyel rendelkez8 harom éves és annél idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme

teljesithetd.
Talielentkezés esetén a gyermekek felvételérdl felvételi bizottsag dont.

A Felvételi Bizottsag tagjai:
> az Onkormanyzat feladatra kijelolt tagja

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

nevel6testiilet feladatra kijeldlt tagja

védénd

Y V V Vv VY

szul6i véalasztmany delegalt képviseldje
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A felvétel dontési elvei:

» ovodakoteles korhatar,
> szocidlis,

> gyermekvédelmi,

» pedagdgiai szempontok.

Az elutasitott gyermekek esetében az dvoda dontésérél a sziilket irdsban kell kiértesiteni. A
szill8 hatdrozat kézhezvételétdl szadmitott 15 napon beliil a Kislang K6zség Jegyzdjéhez cimzett

fellebbezéssel élhet.

A hérom éves kortol kotelezd dvoddba jards aldl a sziilének tovabbi 1 nevelési évre lehetdsége
van felmentést kérni. 2020. januar 1-jét61 a felmentési kérelmet a sziilének a targyév janudr 15.
napjaig a Kormény rendeletében kijeldlt szervhez (tovéabbiakban: felmentést engedélyezd
szervhez) kell benytjtania. A sziil6 kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, a
Kormény rendeletében kijeldlt szerv (tovébbiakban: felmentést engedélyez6 szerv) felmentheti

az 6vodai foglalkozdson valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete

indokolja.

Az 6vodai jegviszony megsziinése

2020. januér 1-jét8l a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betdlti, tankdtelessé valik. Azonban az a gyermek, akinek a sziiléje kérelmére a
felmentd szerv dontése alapjan, vagy a szakértSi bizottsdg javaslata alapjan, tovabbi egy
nevelési évig dvodai nevelésben részesiil. (maximum hétéves koraig).

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt
megkezdje tankételezettségének teljesitését.

Valamint az vodai jogviszony megsziinik masik intézménybe torténd atvétellel.

19. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozdsat a telepiilés

héziorvosa, fogorvosa és védéndje latja el.
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Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabélyokat szigortian be kell tartani. (Fertétlenités, takaritds, mosogatés stb.)

a) Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szillének az értesitést8l szamitott
legrovidebb idén beliil haza kell vinnie.

b)Az bvodapedagdgusnak addig is gondoskodni kell a gyermekrdl, ha szikséges,
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatdsardl.

¢) A ldbadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat nem ldtogathatja.

d) A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6voddba.

e) Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal értesitenie kell.

f) A tovabbi megbetegedések elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a

fertGtlenitésre, tisztasagra.

g)Az 6vodiba csak ,Egészségiigyl nyilatkozat és vizsgilati adatok” kiskonyvvel
(egészségiigyi kiskonyv) rendelkezd személy alkalmazhato.

h) A csoportszobaban sziil8 csak az 6vodapedagdgus engedélyével tartézkodhat.

20 . Intézményi védd, 6vé eldirdsok. A gyermekbalesetek megelézése érdekében
ellatandé feladatok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozasokon,

kirandulés eldtt ismertetni kell a kovetkezd véds-6vo eldirasokat,

o azecgészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat,

o a foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat,

a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatérozasa, ismertetése,

e az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véds-6voé elbirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas sordn meg kell
tartaniuk,

e azintézmény folyamatosan figyelemmel kiséri és betartja az Operativ Torzs €s

az EMMI éltal kiadott intézkedési tervet a jarvanyiigyi helyzetre vonatkozoan,
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e minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit,

o a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allandd

feladat,

e a napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi
értesitésérol,
e a beteg gyermek az orvos altal meghatdrozott id§szakban nem latogathatja az
ovodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden dvodapedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi
épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
Fentiek érdekében:
e az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasdrolhat. A jatékot
hasznélé ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a

jatékszert annak megfeleléen alkalmazni,

e az intézmény dolgozéi hazi készitési vagy haszndlath elektromos
berendezéseket az intézménybe nem hozhatnak be,

e az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az

6vodaban torténd haszndlatukra el6zetes bemutatds utan az dvodavezetd ad
engedélyt,
e az Ovodavezetd a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik a megel6zésrdl, és

arrdl, hogy tobbet olyan baleset ne térténhessen,
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s az 6voda kiskapuja a gyermekek biztonsdga érdekében billend zarszerkezettel
van felszerelve, a bejarati ajtok pedig csengével vannak felszerelve. A kiskaput
minden esetben be kell csukni és a billend zarat le kell hajtani annak érdekében,
hogy a gyermek feliigyelet nélkiil ne menjen ki az épiiletbol. 900 _ 15% gra kozott
(az udvaron valé kint tartézkodas idejét kivéve) a bejarati ajtokat a gyermekek
biztonsaga érdekében zérva tartjuk, ilyenkor a csengd segitségével lehet bejuini az
intézmény épiiletébe,

o Gvodéaba 1épéskor a sziillék frasban nyilatkoznak arr6l, hogy ,,Ki viheti haza a
gyermeket?”

o az 6voda feligyeleti kotelezettsége a belépestdl az intézmény jogszeri

elhagyésaig terjed, illetve az Gvodan kiviili programok id8tartamara all fenn,

o ittas sziilének, illetve hozzétartozonak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbalesetek estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa, orvoshoz vitele a gyermek feliigyeletét éppen ellato
6vond feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérél gondoskodott.

A fenti feladatok elldtasdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyugjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas szikseges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa az intézményvezetd feladata. A
gyermekbalesetek jelentésének madjat az EMMI 1.169.§ hatarozza meg.

Az elektronikusan kitdltdtt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz8konyv egy példényat a sziild

kapja, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzlkonyv készitése,

o bejelentési kitelezettség teljesitese.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felg,
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® legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez8 személy bevonésa
a baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba,
e A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet
képvisel6jének részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleléssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel8zésére, hogy hasonld eset
ne forduljon el§,

e az dvoda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.
Az intézmény vezet§jének feleldssége:

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszém csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitési, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet,

e hogy agyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztosftva
legyen - az ajzatok vakdugézésaval, illetve a halézat megfelel védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

o hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarldsakor csak megfeleldségi jellel
ellatott termékek keriiljenek beszerzésre,

e  hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id8szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

e  agyermekbalesetek megel§zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utdni eljardssal kapcsolatos —szabdlyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e a veszlyekre figyelmeztetd jelzéscket, tablékat, hirdetményeket ki kell
fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terillete felmérésre keriiljon a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége szempontjabol.
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Az bvodai alkalmazottak feleldssége:

o mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elekiromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

e a killonbozé berendezéseket tigy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza,

° a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szaro, vago stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az 6vodaba,

o a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkézok megfeleljenek a
biztonsagi eléirasoknak,

o javaslatot tegyenek az Ovoda épiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére,

o munkateriletiikén fokozott dvatossiggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségére,

° felhivni a gyermekek és az évodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre,

° az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

21. A nevelé-oktaté munka biztonsigos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az Gvodapedagbdgusoknak lehetSségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e Lirdndulas, séta,
e kiallitas latogatas,
e sport programok,

e iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett kirdndulason részt vegyen.

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o  Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenkent 1- 1 f6 felnétt kisérd

de minimum 2 6

o  Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felndtt kisérd
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e Gondoskodni kell az elsGsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP el6irdsok betartdsa és betartatdsa mindenki felel8ssége.
o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
e Azintézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

Az elssegély doboz helye: a vezetdi iroddban van.

22. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az mtézményvezetd — akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az
SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint megbizott dolgozdé — a rendkiviili

esemény jellegének megfelel6en:

> megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja.
> haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésdgokat,

e a fenntartot,

e asziloket.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- azéarviz,

- a foldrenggés,
- bombariadd,

- egyéb veszélyes helyzet,

- aneveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
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Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetien, a menekiilési titvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idStartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd

hatésag informécidja alapjan az 6vodavezetS, akadélyoztatdsa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariaddt az intézményvezetonek a sziikséges es elengedhetetlen
intézkedések megtétele utén, a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat,

a megtett intézkedéseket, az elharitis modjat és idGtartamat ¢s az esetleges kovetkezményeket.

23. Az 6vodai dokumentumok nyilvinossaga
» Az 6voda Pedagbgiai Programja, az intézmény vezet&jének irodajaban,
tovabba az 6voda honlapjan is megtekinthetoek.

> A Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (SZMSZ) az intézmény vezet8jének
irod4jaban, tovébbé az ¢voda honlapjén is megtekinthetdek.
> Az 6voda Hazirendjét minden gyermekét beiraté sziil6 megkapja, valamint az
6voda honlapjan is megtekinthetd.
Sziil6k tajékoztatisival kapcesolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvénos dokumentumokat a sziilék a beiratkozéasndl illetve barmikor az év
folyaman megtekinthetik, és azokrol bévebb tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,
valamint a csoportban dolgozd évodapedagbgusoktol.
A beiratkozas uténi elsé sziildi értekezleten a kiscsoportos gyermekek sziileinek az intézmeny
vezetbje a szabalyzatokban foglaltakrol tdjékoztatast tart.
A Hazirend egy példanyat pedig beiratkozaskor minden 1j gyermek sziiléje kézbe kapja.
Felvetddott szobeli kérdésekre lehet6ség szerint, szoban azonnal torténik a valaszadas.

frasbeli kérdésekre 15 napon belill irdsban torténik a valaszadas.

Dokumentumok kiad4sanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével, a jogszabilyban eldirt esetekben torténhet.
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24. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kultaralis tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd, vagy a
vezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az dvodaban kifiiggeszteni. Az engedély kiadasa
szOban torténik. Az intézményvezeté az engedély visszavondsdra barmikor jogosult. Az
Ovodai reklam nem zavarhatja a nevel6munkat, kiilonos tekintettel a nevelési év rendjére.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifijsdgra a

vezetd engedélye nélkiil.
Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése

szigoryan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres

napi ellendrzése.

25. Lobogozas szabalyai

o A 132/2000. (VIL14.) korméanyrendelet értelmében a nemzeti lobogét allanddan

kittizve kell tartani.

° 308/2004. (XI.13.) kormanyrendelet értelmében az eurdpai lobogdt a nemzeti lobogd

mellett kell elhelyezni.
o kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogbzasdnak egyes kérdéseirl elbirja a

kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zdszl6 kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

® A 7457106 allandé mindségének megtartisardl a vezets gondoskodik.
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26. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kitelessége a hivatali titok megtartdsa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas szemelyre
hatranyos kdvetkezménnyel jérhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatési kotelezetiség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgosités azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sériené.
A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomésdra jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

«  adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz f{iz6d6 adat

27. Az elektronikus titon elé4llitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irAnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elSirdsainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgn elektronikus alafrast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatott és az intézményvezet6 altal hitelesitett
dokumentumok irattari elhelyezésre keriilnek: az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok
mddositasa, az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra -
vonatkoz6 bejelentések, OSAP jelentés, alkalmazottak, és gyermekek listéja (oktober 1 — 1
allapot)

Az elektronikus tton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok frdsbeli taroldsa, hitelesftése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai haldzatdban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag

az intézményvezetd altal felhatalmazott intézményvezetd helyettes férhet hozza.

28. A dohanyzas szabalyai az d6vodaban

Jelen szabalyzds kiterjed az O6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatdsait
igénybe vevd sziil6kre, a kiilsés munkatarsakra.

Dohanyozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartdsdnak ellenérzése az Ovodavezetd és a
munkavédelmi felelds feladata.

Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt az ellen6rzé személy elsé izben
figyelmezteti a tiltott magatartds abbahagyaséara, ennek eredménytelensége esetén irdsban

figyelmezteti.

Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvény, egészségvédelmi birsag
kiszabdasat, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetdvé.

A nem dohényzéssal kapcsolatos tilalmak, elSirasok betartasit az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

29, A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézményben vezetékes telefonhasznalatdra munkakorikkel 0Osszefiiggésben az
intézmény vezetdje, helyettese és az 6vodatitkdra jogosult.

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgs esetben hasznalhatd. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont haszndlni magancéli beszélgetésre nem szabad.
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1. Bevezetd

A Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélesdde intézményén beliil a Mini Bolcsde, mint $ndllé
szakmai egység miikodik, kettd Mini Boles6dei csoporttal.

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma csoportonként 7 18, ett6] abban az esetben
lehet eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betdltdite a 2. életévét. Ebben az
esetben felvehetd gyermekek szama 8 f6.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a mini bolcsédével jogviszonyban 4116 személyekre,
valamint azokra, akik a mini bolcséde teriiletén tartdzkodnak és hasznéljak helyiségeit.

A boles6dével jogviszonyban 4lld személvek:

- intézményvezetd

- a mini bolcs6débe jard gyermekek

- a gyermekek sziilei, illetve térvényes képvisel6i
- kisgyermekneveld

- bolcsddei dajka
- konyhai kisegito
A bdlcs6dével jogviszonyban nem all6 személyek:

- kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozdk
- kézmunkaprogramban résztvevd, dolgozok
- a mini bélcsdde programjain résztvevd vendégek
Teriileti hatalya:
Az SZMSZ eldirdsai érvényesek a mini bolcséde teriiletén a benntartdzkodds ideje alatt,
valamint a mini bolesdde altal kiilsé helyszinen szervezett programokon.
Hatalyba 1épés:
Az SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba. Modositasra akkor keriil sor, ha a

jogszabalyokban valtozds all be, vagy ha a sziilék, dolgozok, Erdekképviseleti Férum, illetve a

Képvisel6-testiilet erre javaslatot tesz.
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2. Mini Bolcsdde intézményegység szervezet miikddési rendje

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t61 kdvetkez év augusztus 31-ig tart.

A mini bdlcséde heti 5 napos munkarenddel napi 10,5 6rdban biztositja a bolcsédei ellatast.
Napi nyitva tartas: 6°° 6ratol — 17% érdig tart.

A mini bdlcsdét reggel a munkarend szerint érkez8 bolesédei dolgozd nyitja, 630 oratol
kisgyermekneveld fogadja a gyermekeket.

Az iinnepekkel 6sszefiiggd valtozasrél — az orszagos rendelkezések fi gyelembevételével — egy
héttel el6re értesitjiik a sziiloket.

A mini boleséde nyari zardsa:

A nyari zarva tartés idépontjarol a sziilék legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.
A Mini Bélcséde kbzegészségiigyi okokbél torténd munkdlatait és az aktudlis karbantartasi,
feltjitasi munkakat ezen id6szak alatt végezziik el.

A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitést kovetden biztositott legyen a zavartalan gondozd
— neveld munka.

Minden év 4prilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Béles6dék napja alkalmabdl.
Err8l, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa irdnti igény
bejelentésének lehet8ségérol tajékoztatast kapnak a sziilék marcius 1-ig.

Ezt a napot a kisgyermekneveld szakmai fejlédésére hasznéljuk fel.

El8zetes egyeztetés esetén tudunk érdekldddt fogadni.

A mini bblcsddébe jaré gyermekek sziilei, elézetes egyeztetés utdn barmikor bepillantast
nyerhetnek a bdlesédei életbe.

A kisgyermeknevelé munkarendje

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
4ll, a 40 6rdbol fennmaradé idében a gondozd —nevelémunkdval dsszefiiggs egyeb feladatokat
14t el bolesédén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracids munkak stb.)

A 257/2000. (X11.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a gondozé — nevelémunkéval 6sszefiiggs tevékenység végezhetd.
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A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolesdde szakmai vezetdje
allapitja meg. A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkdra kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermekneveldnek a munkébdl valo tdvolmaraddsat elézetesen jeleznie kell, amennyiben
vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzés napjan legkés6bb 8 drdig jeleznie
kell, hogy a feladatdnak ellatdsardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzésa esetén szakszerfien kell helyettesiteni. Tartés tavollét (betegség)
esetén a kisgyermekneveld helyettesitésének rendje: megbizési szerzddéssel, kotelezden elbirt
képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld jelenlétének biztositasa.

A mini boleséde kisgyermeknevel8jét akadélyoztatdsa esetén kisgyermekneveld végzettséggel
rendelkezé alkalmazott helyettesitheti -a vezetd utasitisa alapjan-, illetve az az
6vodapedagogus lathatja el: akinek megvan a harom év alaiti kisgyermeknevelés 60 o6ras

képzése.

A bolesédei dajka munkarendje

Heti munkaideje 40 ora.

A technikai dolgozé munkabeosztisa, a tavollévé helyettesitésének rendje és a dolgozd
munkarendjének elkészitése a bolesdde szakmai vezetdjének feladata, melyet gy készit el,
hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez és a kisgyermekneveld munkarendjéhez.
Ossze4llitasdndl figyelembe kell venni a bolcsSde feladatainak zokken8mentes ellatisat. A
dolgozoénak miiszakkezdésre, munkéara kész allapotban kell megjelennie, tdvolmaraddsardl
koteles elézetesen értesiteni a bolesdde szakmai vezetdjét. Amennyiben varatlan betegség és

egyéb elére nem lathatod okok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 8 éraig

kételes ezt megtenni.

A bdlesddei dajkdt a bolesédei dajka vagy kisgyermekneveld végzettségli dajka helyettesitheti

vagy 6vodai dajka a vezeto utasitdsa alapjan.

A mini bdlcs6dében dolgozok magatartdsukkal, munkajukkal, fegyelmiikkel fejezzék ki azt a
feleldsséget mely a gyermekek testi, szellemi fejlédésének biztositdsaban rajuk harul. Ezért a
mini bdleséde alkalmazottainak teljes Gsszhangban dolgozd egységet kell alkotniuk. A

dolgozdk munkdjat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

72




Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcs6de és Konyha Szervezeti és Mikddeési Szahalyzat

A dolgozok munkaidé beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért, elsdsorban a bolesdde

szakmai vezetGje a felelos.

3. Mini béleséde helye és feladata a gyermekvédelem rendszerében

A mini bélcs8de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetes kortdl
— 3 éves kort- gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdlidtte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
mini bolesddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI.
t6rvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhet és gondozhatd a boles6dében.

Mini Bélcsédébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek szilei, neveldi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast.

A mini bolcsédei felvételnél elényben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini blesddébe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a véd6né, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértéi és rehabilitécios bizottsag, a szocialis
illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovdbbé a gyamhatosag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcséde szakmai vezetdje latja el, aki egyben a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boélesdde intézményvezetSje is. A kisgyermekneveld
odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekdvetkezett valtozasukra,
rendszeres mini bolcsédébe jardsukra.

Segitségnytijtasi lehetdségek:

° beszélgetések,

o a sziil6 figyelmének felhivésa a gyermek fejlodésének sajatossdgaira
e sziil6i értekezletek

o hirdetd tabla informdacioi

o csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekeben, a
Moédszertani ttmutaté a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer miikodése kapesan
a gyermekek bantalmazésanak felismerésére és megsziintetésére irdnyul6 egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.
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4.A bolcsode kozosségel

A bolesddei alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget a mini bolecsddénél kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozdk
alkotjak.

A mini bdlcsédei kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a mini
boles6dén beliili érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény), illetve az ehhez kapcsolodo
rendeletek, rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a mini bolesdde szakmai vezetdje hivja
Ossze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a mini bdlcséde miikddését érintd
kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a mini bolcs6de szakmai vezetdje
tajékoztatja a dolgozdkat a mini bélcsddei munkarol és ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a jegyzékdnyvvezetd vezet.

A bolesdde neveldtestiilete

A neveldtestiilet tagja a mini bdlcséde valamennyi kisgyermekneveld munkakdrt betdltd
alkalmazottja.

A mini bodlcséde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a mini bdlesédei intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint mds jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben

dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdirel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

- a Mini Bdlcsodei Szakmai Program és modositasainak elfogadasardl,

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mddositasainak elfogadasardl,

- a mini bdlcs6de éves munkatervének elfogadasardl,

- a mini bdlcs6de munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa,

- a hazirend elfogadasarol,

- az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasarol

- jogszabalyban meghatérozott mas iigyekrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:
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A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a mnevelési intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A mini boleséde nevelbtestiiletét, a mini bolesdde szakmai vezet&je vezeti. A nevelStestiilet
értekezleteit a mini boleséde szakmai vezetdje hivia dssze, az érintettekkel valo egyeztetést
Kkovetden, a vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.

Sziiléi kozosség

Tntézményiinkben Sziilsi kozosség mikodik. A szildi kozosség az intézmény valamennyi
sziiljének képviseletében jar el. A mini bolesdde sziildi szervezetébe a csoport 2 sziil6t delegal.
A delegalt sziil6t a csoportba tartozd sziildk nyilt szavazdssal valasztjak meg. Az sziiléi
kozosségbe delegalt tagoknak megbizasa visszavondsig, illetve ij gondozéasi év kezdetéig
érvényes.

Dontési jogkdre van:

- képviseletében eljaré személyek megvalasztasaban,
- a sziiléi korben tarsadalmi munka szervezésére,
- a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egvetértési joga van:

- az SZMSZ elfogadasaban.

Véleménvyezdi jogkort gyakorolhat:

- az intézmény mitkodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

- a mini bolcsédei nyitva tartds megallapitasaban,

a mitkddési szabélyzat a sziiléket is érintd rendelkezéseinek meghatdrozdsaban,
- a sziil6k tobbségét is érinté anyagi ligyekben,

- s7iil8i értekezletek témainak meghatdrozasaban,

Javaslattevd jogkore van:

- a gyermekek nagyobb csoportjat érint8 kérdésekben
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S.A gyermeki jogok védelme, a sziiloi jogok gyakorldsa

A jogok biztositdsa céljabsl a Gyvt. 35-368- a szerint a bolesédében Erdekképviseleti Forum

mukodik.

Az Frdekvédelmi Forum tagjai: az ellatdsban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes

képviseldje (2 16), az intézmény dolgozoja (1 16), az intézményt fenntartd képviseldje (1 £6).

Az Brdekképviseleti forum:

- Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat, és a hataskorébe tartozd figyekben dont,

- Intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, a gydmhivatalndl, illetve més hatéskorrel
rendelkez6 szervnél,

- Véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermekeket érinté tigyekben,

- Véleményt nyilvéanithat az intézményi hazirend jovahagyasanal,

- Panasszal élhet az intézmény vezetGjénél az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa, a
gyermeki jogok védelme érdekében,

- Evente, minden hatdskorét érinté esetben tilésezik.

6.A mini bolcsodei felvétel rendje

A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

A beirataskor a kovetkezd iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap
e a gyermek anyakdnyvi kivonata
e a gyermek lakcimét igazolé okmanyok
o TAJ kartya
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot
e a sziildk elérhetdségét biztositd telefonszamot
A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithatd.

A kérelemhez mellékelni kell:

e a sziilok lakcimének igazoldsara vonatkozo6 lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil

e a sziilék munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat, 2 hétnél régebbi

dokumentum nem lehet,
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o agyermeket korabban, otthon gondoz6 sziild esetén, a munkaltaté szandék nyilatkozatat
a tényleges munkéba 1épés napjardl, 2 hétnél régebbi nyilatkozat nem lehet,
o a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bélcsédei ellatdsahoz.
A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad fér6helyek megléte esetén.

A pyermek bolesddei felvételét kérheti:

»  asziilé (torvényes képviseld)
» asziilé hozzajarulasaval:

o teriileti védond

> hazi gyermekorvos, vagy hdziorvos

> aszocialis, illetve csaladgondozd

o gyermekjoléti szolgalat

e agyamhatdsag
A sziil8k felvételi igényiiket az intézmény vezet§jénél jelzik.
Biztositani kell az ellatdst azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel8i, gondozoi
munkavégzésik, munkaerd-piaci részvételt el0segité programban, képzésben
valé részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellatdsukrél nem tudnak
gondoskodni, kiiléndsen:

o akiknek fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilall6 sziils, gondviseld nevel

o akinek sziiléje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.
Védelembe vétel esetén a telepiilési Onkormdényzat jegyzdje kotelezheti a sziilét, hogy
folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkdzbeni ellatasat.

A telepiilési onkormdnyzat altal fenntartott intézmények elldtdsi teriilete a telepiilés
lakossagéra, valamint vonzaskorzetére terjed ki.

A gyermek felvételénél a kotelezd sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gyamhatdsag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyz6, haziorvos, védénd kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis rdszorultsaga miatt.

2. helyen: A sziil6 munkéba allasdnak timogatasa végett. Elézetes munkaltatdi igazolést

kériink.
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3. helyen: Iskolai tanulméanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatdsi igazolds

bemutatasat kérjik.

7.A mini bolcsddei csoport szervezése

A csoport szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A mini bdlesddei elldtds megszinik:

A bolesSdei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betdltotte.
Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik életév

betoliését kdvetd augusztus 31-én.
Megsziinik annak a gyermeknek az cllatdsa, aki a mini bélcséde orvosdnak szakvéleménye
szerint egészségi 4llapota miatt bdlesédében nem gondozhatd, illetdleg magatartaszavara

veszélyezteti a tébbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek mini bdlesédei ellatdsa amennyiben a sziilé vagy térvényes képviseld

irdsban kéri.

8. Szakmai vezetd, kisgyermekneveld, technikai dolgozdk feladata
Intézményvezetd, szakmai vezetd feladatai

A Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha két szervezeti egységbdl all, vezetési
feladatokat az intézményvezetd végzi. A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellaté szervezeti
egységek szakmailag nélldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo eldirasok €s jogszabalyok
hatarozzdk meg.

Az intézmény vezetdje az 6vodavezetd, aki egyben a mini boleséde szakmai vezetdje is.

A mini bdlcsddei csoportban dolgozok szakmai munkéjanak irdnyitasat és ellenérzését a mini

bolesdde szakmai vezetdje latja el.

A mini bolcséde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan

tigyben, amelyet a jelen SZMSZ és a hatélyos jogszabalyok nem utalnak més hatdskdrbe. A
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gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatisrol sz016 1997, évi XXXI. torvény eldirasainak

megfelelen elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:

@

felelés a mini bolesédei dolgozok munkéjaért,

felel a torvényes és szakszerli miikodésért,

felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és Osszehangolasaért,

gyakorolja a bér, létszdm és munkaerd-gazdalkodas jogat,

gyakorolja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
munkéltatoi jogkort,

egyeztet az éves kdltségvetés elkészitésnél az dnkormanyzat szakembereivel, valamint
a normativ igénylések, lemondasok és egyéb elszamoldsok soran,

figyelemmel kiséri az intézmény, iitemezés szerinti gazdasagos, hatékony mitkddését,
ismeri és rendelkezik az eszkdzéllomény és a helyiségek kihasznalasanak optimalis
modjardl,

az intézményt érintd kérdésekben folyamatos kapcsolatot tart a fenntartoval, az
onkormanyzat munkatarsaival,

hatékony 8szténz8 rendszert miikddtet,

az intézményen beliil felmeriild hatdskdri és egyéb vitdkban dontést hoz, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja més hataskorbe,

érdemben képviseli az intézményt, a kiils§ kapcsolatok épitésére torekszik,

eleget tesz a jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettségeinek,

egyiittmiikodik a Sziil6i Munkakozosség vezetbjével,

a helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a mini boleséde munkarendjét, a
kisgyermekneveld és technikai dolgozok munkaidd beosztasat,

iranyitja és ellenSrzi a mini bolcs6de nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
elkésziti a mini boles6de szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol, felelds a mini bolcsddei szakmai program
megvaldsulasaért,

elkésziti a mini bolcséde hazirendjét, éves munkatervét,

gondoskodik a munka-, és balesetvédelmi, tlizvédelmi utasitasok betartasardl,
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e gondoskodik a doigozdk tovabbképzési tervének elkészitésérol,

e vezeti a mini bolcs6dei dokumentaciokat,

o kapcsolatot tart a fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, tarsintézményekkel,
e ¢éves beszdmolot készit a fenntartd szamadra,

o kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 8ssze igény szerint, kapcsolatot
tart,

o ellatja a mini bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,
e nyilvdntartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben és egyéb étkezési

téritési dij kedvezményben részesiilé gyermekekrdl az 6vodatitkar segitségével.

A kisgyermeknevel6 feladatai

e A mini bolcs6dés gyermekek gondozédsa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

e Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziil6kkel, gondviselokkel az egységes nevelési
celkitiizések megvaldsitasa érdekében.

e Szakmai kompetencija névelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

e Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzi.

A bolesodei dajka feladatai

e FEllatja a mini bolesdde takaritassal kapcsolatos munkélatait.
e Felsopor, felmos, portalanitast, fert6tlenitést végez.
e Gondoskodik az udvar és a terasz tisztantartasarol.

e A jatékokat, homokozot a kinti jatékhoz el6késziti.

o Ftelt elékészit, csoportszobsba tolja, étkezések utan kistakaritast végez
o Agyaz a csoportszobaban.
e Végzi a mosassal kapcsolatos feladatokat.

e A kisgyermeknevel§ altal kikészitett jatékeszkdzoket fertétleniti.

e Szilkség esetén gyermekekre feligyel.

e Felelds a rabizott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatdért.
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9. Szakmai vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak és a helyettesi rendje

A mini bblcs6de é1én, a bolcséde szakmai vezetSje 4ll, aki gondozasi — nevelési feladatok
ellatasaért, a zavartalan mitkodés biztositasaért felelésséggel tartozik.

A nevelési napokon a szakmai vezetd a nevelési évre megallapitott heti beosztds szerint
tartdzkodik az intézményben. A beoszidst napi bontdsban a bolcséde évesmunkaterve
tartalmazza. A beosztast ki kell fliggeszteni a neveldi 6ltdzobe.

A szakmai vezetd tavollétében a helyettesitési rendben, irasban megbizott személy jogosult
helyettesitésére, aki — a gyermekek és a mini bolcsdde biztonsagos mitkdésével kapesolatban
— korlatozott jogkdrrel ellatja a vezetdi feladatokat.

A helyettesitéssel megbizott személy feladata a biztonsagos mitkddéssel, a gyermekek azonnali
ellatasaval Osszefiiggd feladatokra terjed ki.

A mini blcséde hivatalos munkaidejében, nyitastél zarésig kisgyermeknevelSnek kell a mini
bolesédei csoportban tartézkodnia.

A munkaid®, szabadsdg megallapitasanal figyelembe kell venni A bolcsédei nevelés-gondozas
szakmai szabalyai Mddszertani levél vonatkozd eldirdsait, a Kjt. alkalmazdsra vonatkozo
jogszabalyait, illetve e térvénynek a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban

torténd végrehajtasardl sz616 257/2000. (X11.26) Kormanyrendeletet.

10. Béleséde helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalatinak rendje

A mini bélesdde helyiségeit, mas nem gondozési-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tadvollétében a fenntartd engedélyével lehet.
A mini bdlcs8de helyiségeinek hasznaldi, tovabba a mini boleséde minden dolgozdja felelds:

- a mini bolcsdde tulajdonanak megdvasaért,

- a mini bolcséde rendjének, tisztasdganak megovasaért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

az intézményi SZMSZ-ben, a hézirendben ¢és egyéb bels6 szabalyzatokban

megfogalmazott eléirdsok betartasdert.
A hivatalos iigyintézés, az intézmény vezet§jének vezet6i iroddjaban torténik.
A mini bbleséde kapujat, kizarolag a bilcs6dés gyermekek sziilei, hozzatartoz6i hasznalhatjak.
A gyermekek az intézmény helyiségeit, berendezését csak felndtt feliigyelete mellett
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hasznalhatjdk. A csoportszobdban a gyermekek egész nap folyaman csak a
kisgyermekneveldvel tartézkodhatnak. Az audio-vizualis eszkdzoket csak felnétt hasznalhatja.
Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

A mini bolcséde dolgozéi, tovabba iigynokok, tzletszerzOk vagy mas személyek a mini
bdlcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A mini boélesdde teriiletén péart, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6d6 szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenység nem folytathato.

A mini béleséde miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozd-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a mini
bolesdde gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

11. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

Egyes elemei azonosak az O6vodankban tartott iinnepekkel, jeles napokkal. Azok
megiinneplésének, megtartasinak moédja azonban a kisgyermeknevelékre van bizva a

gyermekcsoport  fejlettségének, érdeklédési korének, a szildk bevonhatdsidganak

fiiggvényében.
° Mikulasvaras
. Karacsony
o Farsang- téliz6
° Husvét

. Anyék napja megilinneplése
o Gyermeknap
. Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

° Bolesédések napja (aprilis 21.)
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12. A mini béleséde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai

Kovetelmények:
o a mini bolesdde kozvetlen kormyezetének esztétikéja, tisztasdga ,
° a jatszéudvar, kert, homokozo esztétikdja, tisztasiga,
° a szemetet, az ételhulladékot zarhat6 edényben kell tarolni és gondoskodni kell

a mieldbbi elszallitasarol ,

° a mini bélcs8de helyiségeit naponta fertétlenitdszeres meleg vizzel fertétleniteni
kell,
° a jatékokat hetenként, szilkség esetén azonnal fert6tleniteni sziikséges.

A mini bolcséde orvosi feladatait a kozség haziorvosa latja el, megbizasi szerz6déssel, sziikség
esetén, telefonon hivhato.

A gyermek egészségi dllapotaval kapcsolatos feljegyzéseit rogziti a gyermek-egészségiigyi
torzslapon.

12.1 A mini bolesédés gyermekek egészségvédelme

Reggel érkezéskor a kisgyermekneveld a sziildvel torténd beszélgetésben és sajat megfigyelése

alapjan tudomdst szerez a gyermek egészségi allapotardl.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni a mini bolesdébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap sordn mertl fel, a kisgyermekneveld jelzi a sziilnek,
hogy minél hamarabb elvihesse a gyermekét. A mini bdlcsédében minden esetben un.
stirgbsségi ellatas (lazcesillapitas, els8dleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelese a
csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utdn a sziilé koteles orvosi igazoldst vinni a mini bdlcs6débe, melyet a
kisgyermekneveld a bolesddei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumentdl.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a

mini bolcséde naponta biztositja:

o a megfeleld iddtartalmu szabad levegdn tartézkodast, jaték formdjaban,
o bolesddébe érkezéskor, étkezéshez kapesoldddan, WC haszndlat utén, ezen kiviil

a kisgyermekneveld megitélése szerint kézmosas sziikséges,

. a megfelel6 étrendet, folyadékpotlast, vitaminelldtast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,
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. tiszta valtoruhat (sziild biztositja)
° 2 hetente egyszer sziikséges dgynemiit véaltani.
. Hetente textil t6r61koz0 ill. sziikség szerint a papirtdrolkozot.

Levegoztetés

A leveglztetés idOpontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oOrdig
tartson. A szabadban vald leveg0zés csak akkor mellézhetd, ha kdnikula vagy esd, erds havazas,
orkénszerti sz€l, stiri kod vagy -5 C foknal hidegebb van. Nyaron allanddan nyitott ablak

mellett vannak a gyermekek.

A helviséoek levesdiének hisiénidja:

A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok
legyen. A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk
nyitva, amig a szoba hémérséklete 3-5 fokkal csdkken.

A konyha ablakait szinyoghaldval 1atjuk el, hogy a szell6zés megoldhato legyen.
Dohéanyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

A csecsemOk és kispvermekek taplalkozasanalk egészséosvédelmi elGirasai:

A mini bolcsbdei ellatasban részestild gyermekek intézményen belilli meleg étkeztetését a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyha fozékonyhaja napi 4-szeri étkezést
biztosit

Az intézmény élelmezésvezetlje allitja dssze az étlapot. Az étlap 0sszedllitasanal be kell tartani
az ide vonatkozd jogszabélyokat és a modszertani levelekben megfogalmazott iranyelveket.

A mini bolcsédei élelmezés soran a korszerli csecsem6 — és kisgyermek taplalasi elveket kell

figyelembe venni, Gigy, hogy a tdplalék:

o mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes Osszetételd,
o biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,
® megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.

A csecsemOk edényeit, evéeszkiozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és

kiilén edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétdl elkiilonitett étkészlet, evéeszkoz

sziikséges.
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A bdlesddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket az intézmény f6z6konyhdja késziti el.
A szallitasrol a-konyha gondoskodik. A konyha altal készitett ételbél ételmintét kell venni és
azt 72 6raig hiitészekrénybe kell meglrizni. A bdlcsddés gyermekek részére készitett ételeket
elkiilonitetten kell tarolni. Az ételmaradékot és hulladékot zarhato edényben kell dsszegytijtent,

és a bolesédébsl mieldbb el kell tavolitani. A konyhdban csak az oda beosztott személyzet

tartozkodhat.

A konyhéban az étkezés szigoran TILOS!

Az étkeztetés kozegészségiigyi szabdlyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Ruhazattal kapesolatos eléirasok

A gyermekek dgynemiiit a sziil§ biztositja, az 4gynemiit két hetente cseréli.

A bdlcs6dében a gyermekek a sajat ruhdjukban tartozkodnak, melynek a tisztantartdsarol a

sziilé gondoskodik

Jarvanviievi eldirasok

A védéoltasok nyilvantartisa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beaddsarol a kisgyermekneveld koteles a sziil6tél
igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségligyi torzslapon jelezni.

A mini bdleséde orvosinak a fertdzé betegeket, ill. erre gyanusokat a bejelentésr6l és

nyilvantartasrol sz616 szabalyzatnak megfelelden be kell jelentenie, és a mini bolcs8dének

nyilvan kell tartania.

12.2.A mini bélcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapesolatos szabalyai

A mini béles8de jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell forditani
a dolgozok egészségére és annak védelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozdt szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban
elirt egészségiigyi konyvvel és abban a fertdzémentességét és alkalmassdgét igazolo érvényes
bejegyzések hianytalanul megvannak. A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi orvosnal
megjelenni (munkaba 4llés el6tt, idszakos vizsgalaton — az alkalmassag jboli véleményezése
végett -, soron kiviili vizsgélaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket €szleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgoz6jénak ismerni kell a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi

szabalyzatiban rogzitetteket. Evenként, valamint az 11j dolgoz6 munkaba 4llasa el6tt oktatast
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kell vésziikre tartani, melyen vald részvételiiket és az abban foglaltak tudomasul vételét

alairasukkal igazoljak.

Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdk, fertétlenithetdk legyenek.
Tisztitasuk nedves fertétlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegészségiigyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bolcs6dében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta folyd meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertStleniteni is
kell. A takaritast gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padld tisztitdsa nedves, fertStlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritéeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, s a kiilon konyhai helyiségben.

A tisztito és fertétlenitészereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelen kell

alkalmazni.

A szennvyes ruha kezelése, mosas:

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani. Minden gyermek tisztdzdsa utin
fert6tleniteni kell a polyazot. A fertétlenit oldatot eldiras szerint cseréljiik.
A gyermekek torolkozdit, az asztalteritket, kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek

megfelel6 mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textilidt higiénés kovetelményeknek

megfeleléen taroljuk.

Ha barmilyen fertézé betegség fordul eld, és emiatt felvételi zarlatot, vagy jarvanyiigyi
megfigyelést rendelnek el, akkor ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozodan, a
fert6tlenitést az ide vonatkozd kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az

ellendrz6 kozegészségligyi hatosag ir eld.

13. Gondozasi dij, téritési dij
Gondozasi dij fizetési kotelezettsége nines a sziilének, térvényes képviseldének az intézmény

felé.

A mini bdlcsédében téritési dijfizetési kotelezettsége a sziilének, torvényes képviseldjének az

étkezés tekintetében van.
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Intézményiinknél Kislang Kozség Onkorményzat Képvisel6-testilletének hatérozata alapjan az
étkezési téritési dijat a Kisldngi Onkormanyzati Hivatal pénztérosa elére meghirdetett
idépontokban, iigyfélfogadasi id8ben, a Hivatal pénztirdban szedi be a helyben szokasos
modon a targyhonapot megeldz8 honap 10. napjaig. Az étkezési téritési dij befizetésére — a
pénztérban torténd befizetésen tul - készpénz-atutaldsi megbizason térténd befizetéssel, és a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha B3 Takaréknal vezetett 5810 0075
10015328 szdmi elszamolasi szdmldjara torténd atutaldssal is lehet8ség van, melyeket a

targyhénapot megeléz8 honap 10. napjéig kell feladni, illetve atutalni.

Hidnyzés esetén ebédmegrendelés, illetve lemondés telefonon, személyesen a bolcsédében a
kisgyermeknevelénél vagy az intézmény élelmezésvezetdjénél lehet. Lemondés a kovetkezd
naptél érvényes és a befizetésnél irhaté jova. Be nem jelentett hidnyzéas esetén visszatéritésre
nem jogosult a sziild. A téritésmentes étkezdk szdmara is kotelez6 az étkezési napok bejelentese
és a hianyzas esetén a lemonddsa. Amennyiben a sziild nem jelenti az étkezés ismételt
igénybevételét - az igénybevételt megel8z8 napon 11 6rdig-, abban az esetben nem tudjuk a

gyermeket fogadni a mini bolcsddében.

14. Gondozé — nevelé munkaval osszefiiggd feladatok

Mini bbdlcsédénk a bolesddei gondozds — nevelés orszigos szakmai alapprogramja, ,,A
bolesédék mitkodéséhez szilkséges szakmai kovetelményekrdl ,,alapjan kidolgozott szakmai
programmal miikodik.

A mini bdleséde minden dolgozéjanak feladata a gondozdsi — nevelési célkitlizések szinvonalas
megvaldsitisaért torténd egyiittmiikddés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitdsa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondozd — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazasa és az informécids csatornak
miikodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében szikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is. Munkatérsi értekezletek Osszehivasa
rendszeres id6kozonként, az éves munkatervnek megfelelden tartunk.

Unnepek, hagyoményok apoldsaval kapesolatos feladatok:

Unnepek a hétkéznapok kdzott dromet nyujtanak, s a legtobb iinnep kozosségi kapcsolatok

er8sitését is szolgalja. Az 1-3 éves korl gyermek atveszi az tinnepekre valé késziilédés érzelmi
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hangulatat, 1j szavakat, kifejezéseket ismer meg, dromforrds, valtozatossdg, az én tudat
kozdsségi érzés fejlesztésének eszkoze.

A szakdolgozok tevabbképzési rendje:

A személyes gondoskodast végzé személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A mini bdlcsdde szakmai vezetdjének feladata évenként tovabbképzési terv készitése.

15. Ové —véd6 rendelkezések

Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermekbalesetek megelozése:
Minden kisgyermeknevel6 felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi

épségének megbrzéséért. Balesetveszély esetén a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait kell

figyelembe venni.
Gyermekvédelmi tevékenység:

Amennyiben barmelyik dolgozd veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, azonnal jelezze az
intézményvezetbjének, 6 tovabbitja a Csaladsegits és Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az elsd
sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak a sziil6k az intézmény gyermekvédelmi felels nevérdl
és elérhet6ségérol.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kbzvetlen

felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd — akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint megbizott dolgozé — a rendkiviili

esemény jellegének megfelel6en:

- megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.
- haladéktalanul értestti:

e azérintett hatosagokat,

e a fenntartot,

»  asziil6ket;
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet,
- aneveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Az épiilet kifiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési Gitvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilonosen figyelve, hogy semmilyen
berendezéshez ne nyaljunk.

Az épiilet kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd

hatésag informécidja alapjan az intézményvezeto, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetnek a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan, a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény lefrdsat,

a megtett intézkedéseket, az elhdritds modjat és idBtartamat és az esetleges kovetkezményeket.

16. Bolcséde kapcsolattartasanak rendje

A boleséde kapesolata a bilesédei halézaton beliil

A bodlesbdék fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regiondlis modszertani bolcsédék,

melyeknek feladata az egyes bolcs6dék mitkddésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.
Béleséde 6voda kapesolata
A két intézmény kozdtt fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsénds

&rdeklédés révén lehetdvé teszi egymas munkéjét, céljainak megismeréset, megértését, ezéltal

a gyermekek szdmdra az dtmenet is zokkendmentesebbé vélhat.
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A boleséde és a sziilok kozotti kapesolattartas

A sziil8kkel torténd kapcsolattartést a jogszabalyban és meghatarozott eseteken til a Szakmai

Program szabalyozza.
Egyéb Kapcsolatok

Az mtézmény vezetSje kozremilikddik a bolesédés gyermekek veszélyeztetettségének
megelézése és megsziintetése érdekében, a segitd egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel.
A kompetenciahatérok kolcsonds tiszteletben tartédsaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek (
tobbek kozott: Védondi szolgalat, Haziorvosi Szolgalat, Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat,
Gyamhatésag)Az intézményvezetd kapcsolatot tart minden egyéb szocidlis, illetve szakmai
szolgaltatasok elldtasara létrehozott intézményekkel, szakértéi bizottsdgokkal, szocidlis
eldadokkal, Szocialis bizottsaggal, a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértsi és Rehabilitacios

Bizottsaggal, az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

17. Bolesédei dokumentacio

A boles8dében a gyermekek gondozdsdval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartdsokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:
A dokumenticié vezetéséhez kérni kell a sziil6k hozzajaruldsat, a rogzitetteket kérésre a

szlil6knek meg kell mutatni.

A gyermek-egészségiigyi torzslap a gyermek egészségi 4llapotinak rogzitésére szolgalo
dokumentum. Harom f8 részbdl 4ll, melyek az anamnézis, a felvételi stitusz és a bdlcsddei

fejlédés dokumentaldsa. A torzslapot fejlédési lap egésziti ki.

Az lzendfizet feladata a sziilék illetve a kisgyermeknevels kolesonds tajékoztatdsa.
Tartalmazza a gyermek és a sziil6k adatait, elérhetéségeit, gyogyszer- és ételérzékenységet. A
fejlédési naplé a kisgyermek személyiségfejlédését, képességrendszerének kibontakozasat
koveti nyomon. Célja az, hogy a kisgyermekneveld 1assa a gyermek énmagihoz képest torténd
fejlédését, a valtozdsok litemét és irdnydt, hiszen az egyéni banasméd elengedhetetlen feltétele
a szeleskorll gyermekismeret. A fejlddési napl akkor t1ti be szerepét igazén, ha a csalddokkal
torténd egyittmiikddés folyamatos és rendszeres, a feljegyzésekrdl a sziildk is kapnak
tajékoztatast.
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A boles6dei csoportnaplé vezetése kotelezd, a kisgyermeknevel6 vezeti. A csoportnapld
tdjékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérél, megvalodsitasarél. Tartalmazza a hidnyzok

nevét, a napi étrendet, az aktualis eseményeket a gyermekcsoportban és minden olyan torténeést,

ami az egyes gyermek vagy a csoport életét befolyasolja.

Felvételi konyv

A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartisara szolgal. A felvételi kényvet naptéri év

szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell befrni. A felvételi konyvet

az intézményvezetd vezeti.

A mini bolesédében dolgozd személyekie vonatkozd dokumentumok:

. jelenléti fv
Hazirend
A hazirendet a fenntart6 jovahagydsat kévetéen nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a falifljsagra, a sziild szdmara is nyitva 4116 helyiségekben. A hazirend egy példanyat
beiratkozéskor a sziil6nek at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az elfogadott SZMSZ-t az intézményvezetdi iroddban, a sziil6k ltal hozzaférhetdvé kell tenni.

Szakmai Program
A sziil6k szdméra hozzaférhet6 a vezetdi irodaban nyomtatott formaban, és elektronikusan az

intézmény honlapjan.

18. A gondozé- nevelé munka belsé ellendrzésének rendje

A mini bdlcsdde ellenbrzési rendje atfogja a mini bolesédei gondozd- neveld munka és a
mitkddés teljes egészét. A folyamatos belsGellendrzés megszervezéséért, a hatékony
mikoddésért a mini boleséde szakmai vezetdje a felelds.
Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

»  biztositsa a mini bolcsdde jogszertt miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyé munka eredményességet,

azintézményvezet szdmara megfeleld informacidval szolgaljon az ott folyé munkarél,
Az intézményben ellendrzésre jogosultak:

o Kislangi Csicsergé Ovoda és Mini Bolcséde Intézményvezetdje

91




Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat

> hatosagok,
o a fenntartd bels6 ellenér munkatarsa,
¢ Fejér Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyambhivatala.

Kiemelt szempontok az ellenérzések soran:

> a dolgozdk munkafegyelme,

o kisgyermeknevel6- nevelomunka tartalma,
° a bolcsédei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,
o anevelémunkéval kapcsolatos adminisztracios munka pontossaga,
o kisgyermekneveld és a gyermekek kapcsolata,
o kisgyermekneveld és a sziilok kapcsolata,
o kisgyermeknevel6i munka szinvonala,
o agyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
° azintézmény tisztasaga,
» a HACCP-ben elbirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése.

Az ellenGrzés tipusai:

o tervszerd, elére megbeszélt,

¢ spontan alkalomszerd,

Az ellenbrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg. Az ellenérzés tapasztalatairdl a
vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott munkatarssal. Az intézmény részletes
ellendrzési szabalyozéasat a bels6ellenorzési szabalyzat r6gziti.

19. A bolcsddei dokumentumok nyilvanossaga

» A bolecs6de Szakmai Programja, az intézmény vezetSjének iroddjaban,
tovabbd az intézmény honlapjan is megtekinthetoek.

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) az intézmény vezetdjének
irod4jaban, tovabba az intézmény honlapjan 1s megtekinthetdek.
» A boles6de Hézirendjét minden gyermekét beirato sziilé megkapja, valamint
az intézmény honlapjén is megtekinthetd.
Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések
A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k a beiratkozasndl illetve barmikor az év
folyaméan megtekinthetik, és azokrdl bévebb tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétol,

valamint a csoportban dolgozo kisgyermeknevel6tol.
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A beiratkozés utani els§ sziildi értekezleten a gyermekek sziileinek az intézmény vezetdje a
szabalyzatokban foglaltakrél tdjékoztatést tart.

A Hézirend egy példanyat pedig beiratkozaskor minden 4j gyermek sziilje kézbe kapija.
Felvet8doit szobeli kérdésekre Iehetbség szerint, szoban azonnal térténik a valaszadas.

frésbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszad4s.

Dokumentumok kiad4sdnak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az

intézményvezetd engedélyével, a jogszabalyban el6irt esetekben trténhet.

20. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek

sz0l és az egészséges életméddal, a kornyezetvédelemmel, vagy térsadalmi, kozéleti,

kulturélis tevékenységgel fiigg ossze.

A rekldmtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a vezetd helyettes jovahagyisa utdn lehet a bolcsédében kifliggeszteni. Az engedély
kiadésa szoban torténik. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A bélesddei reklam tevékenység nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a
nevelési év rendjére.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabalyai

A hirdet6tabldra csak az intézmény vezetsje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, ~plakatokat). Minden —hirdetményen szerepelnie kell az intézmény
korbélyegzdjének. Sziild, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsdgra a
vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése

szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétébla rendszeres napi

ellendrzése.
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21. Lobogozas szabalyai
o A 132/2000. (VIL14.) korményrendelet értelmében a nemzeti lobogodt éllanddan

kitlizve kell tartani.

° 308/2004. (X1.13.) kormanyrendelet értelmében az eurdpai lobogdt a nemzeti lobogd
mellett kell elhelyezni.

® korményrendelet a kozépiiletek fellobogbzasanak egyes kérdéseirél eldirja a
kdzépiiletek szdmara a megfeleld méretli 745716 kitlizését, illetve a fellobogdzés szabalyait.

e A 745716 4llandd mindségének megtartisarol a vezetd gondoskodik.
22. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
dsszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kodzlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hétranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvinossagra kertilése az dvoda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. A bolesdde valamennyi dolgozoja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot rﬁegérizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

s amit a jogszabaly annak mindsit,

o adolgozd személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

23. A dohanyzis szab4ilyai a bolesédében

Jelen szabalyzas kiterjed a bolcsdde valamennyi dolgozdjhra, az intézmény szolgéltatésait
igénybe vevd sziil6kre, a kiilsds munkatérsakra.

Dohényozni az intézmény teljes teriiletén tilos!

A dohényzésra vonatkozd szabalyok betartasanak ellenbrzése az intézményvezetd és a

munkavédelmi felelds feladata.
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Aki a dohanyzasra vonatkozd szabéalyokat megszegi, azt az ellendrz8 személy elsd izben

figyelmezteti a tiltott magatartéds abbahagyédsara, ennek eredménytelensége esetén irdsban

figyelmezteti.

Az irdsbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a tdrvény egészségvédelmi birsag
kiszab4sat, valamint fegyelmi eljaras kezdeményezését teszi lehetdvé.

A nem dohényzdssal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok betartasat az ANTSZ megbizottja is
ellendrizheti.

24. A telefonhasznalat eljardsrendje

Az mtézményben vezetékes telefonhaszndlatdra munkakoriikkel Osszefiiggésben az
mntézmény vezetdje, helyettese és az dvodatitkara jogosult.

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma dllapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgs esetben hasznalhatd. A gyermekek kozott a

csoportszobaban, az udvaron mobiltelefont hasznalni magancéli beszélgetésre nem szabad.

Z.aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat /SzMSz/ modositasa csak a nevel&testiilet
elfogadaséval, a jelzett kdzosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

. a fenntart6

o a neveldtestiilet

° az intézményvezetd

o a szervezeti egységek vezetdi

o a sziil61 munkakdzosségek 6vodai/ bolesédei

A mellékletben taldlhato szabdlyzatok, mint intézményvezet6i utasitisok jelen SzMSz
valtoztatdsa nélkil is modosithaték amennyiben jogszabélyi el6irasok, vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A hatélyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik
nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal a személyekkel is, akik kapcsolatba keriilnek
az intézménnyel, és meghatarozott médon hasznéljak udvarait, helyiségeit.

Az SZMSZ elbirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara, a gyermekekre, a
tanulokra €s azok sziileire, torvényes képviseldire, az intézmény kiilsd hasznaldira is.
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Legitimacios zaradék

1. A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

Az intézmény nevelStestiilete a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasait a 2022.02.04-

én megtartott nevelStestileti értekezleten elfogadta.

Nevel6testiilet nevében

2. A Sziildi Szervezet véleményezési joga

A Sziilsi Szervezet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositasaival

kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésben

meghatérozottak szerint gyakorolta.

Sziildi Szervezet nevében

3. Az intézményvezetSi jovahagyas
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositdsat a 2022.02.04-én napon

intézményvezetdi jogkéromben jovdhagyom.

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

Intézményvezetd
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4, A fenntartd jévahagyo nyilatkozata

Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatanak moédositasat, amelyet az intézmény
nevelbtestiilete 2022.02.04-én elfogadott, az intézmény vezetdje 2022.02.04-én jovahagyott, a

MAi NAPON .. eveiniernanns hatérozatszamon, a fenntartd képviseldjeként jovahagyom.

Kislang, 2021...........

Rumpler Tibor

Polgarmester

Az intézményi SZMSZ mellékletei:
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Bl e

szamu melléklet
szamu melléklet
szdmu melléklet
szamu melléklet

Gyakornoki szabélyzat

Munkakdri leirasok

Iratkezelési, irattarolési szabélyzat
Tavmunka (Home Office) 6vodai bevezetése
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1. szadmui melléklet (Gyakornoki szabalyzat)
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A Kislangi Csicsergd Ovoda- Mini Bolcsdde és Konyha koznevelési intézmény vezetdje ,
figyelembe véve a

2013, évi CXXXVIL térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény
modositasarol, 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok clémeneteli rendszerérol
& a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. evi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben tdrténd végrehajtasardl 7616 rendeletet, a kovetkezd gyakornoki szabalyzatot

adom ki:

A 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet 36.§ ( 1) bekezdésének tovabbi része meghatarozza,
hogy milyen szabalyokat kell alkalmazni a 2013. szeptember 1-iét megel6z8en és az azt
kisvetkezden létesitett kozalkalmazotti jogviszony esetében: A gyakornokra, a gyakornoki
idére és a mindsité vizsgara vonatkozd rendelkezéseket az e rendelet hatdlybalépését kovetden
1étesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az e rendelet hatdlybalépése
elétt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kit.-nek és a kozalkalmazottakrél 57016
1992, &vi XXXIIL. torvény végrehajtdsarol a kdzoktatasi intézményekben cimii 138/1992. (X.
8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kit. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki iddre
vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a
Kjt. vhr. gyakornokra és ovyakornoki idére vonatkozo rendelkezései alapian ,.megfelelt”
mindsitést kap, a Pedagégus 1. fokozatba kell besorolni. A gyakornok kérelmére e rendeletnek
a gyakornokra, a gyakornoki id6re &s a mindsitd vizsgdra vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni akkor is, ha jogviszonya e rendelet hatalybalépése el6tt keletkezett. Az Mt. hatdlya
alé tartozo pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése utdn a Pedagégus L fokozatba

kell besorolni.

1. Fogalmak

Gyakornok a koznevelési intézményben a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus
munkakdrben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott kozalkalmazott.

Szalmai gyakorlat pedagdgus munkakorben eltdltstt 1d6

Gyakornoki_id§ a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves

id6szak.

Szakmai vezet8 (tovdbbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagégiai-modszertani  feladatok gyakorlati

megvalositdsaban,

Minésité vizsea a 326/2013 (VIIL30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdése szerint

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatélya a Kislangi Csicsergd Ovoda foglalkoztatdsi jogviszonyban 1év0, illetve
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesiteni kivano személyekre terjed ki.
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3. A szabalyzat célja:

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésében
¢s a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban, és a mindsits vizsgara vald
optimalis felkészités/fellésziilés folyamén vald egyiittmitkodésiiket.

4. A szabdlyzat személyi hatdlya

° az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel s
szalcképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra,

valamint

° az intézmény vezetbjére, és

o az intézmény vezetd beosztast alkalmazottaira

o az intézményvezet6 altal kijelolt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor).

S. A szabdlyzat idébeli hatdlya

Jelen szabalyzat a vezet6i tandcs és a nevel6testiilet jovahagyédsa utdn visszavonasig érvényes.

6. A gyakornoki idé

° A koznevelési intézményben a munkakér betdltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagdgus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szaméra a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezs.

o Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idSpontjatol
szamitott kétéves iddszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben régziteni.
A gyakornok:
° a gyakornoki id6 lejartanak honapjéban, vagy
e ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év
utols6 hénapjaban tesz mindsité vizsgat.
° A min8sitd vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1
fokozatba kell besorolni.
. A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd8dBen két évvel

meghosszabbodik, ha a mindsit§ vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két
¢vvel meghosszabbitott gyakornoki id8 lejartdnak hoénapijban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitdsi év utolsd hénapjaban
megismeételt mindsitd vizsgat tesz. A minsitdvizsgan ,,megfelelt” vagy ,.,nem felelt meg”
mindsités adhato.

. Ha a gyakornok a kiilon jogszabélyban foglaltak szerint a megismételt mindsits
vizsgan ,nem felelt meg" mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsits
vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.
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. A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben elé kell frnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok mindsitd
vizsgat koteles tenni és a portfoliojat elkésziteni.

Feladatok meghatarozdsa

=

7.1 Az intézményvezeto feladata

. a gyakornoki szabélyzat elkészitése,

o a rendszeres feliilvizsgalat, az 0j szabalyzat elkészitése,

o egyeztetés munkakdzdsségekkel, a szabalyozasok hatalyba helyezése el6tt,

° a szabdlyzat kiadasa el6tt a neveldtestiilet véleményének kikérese

e o munkéltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,

munkaszerzédésben eld kell frnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd

vizsgat kételes tenni.

o a gyakornok jelentkezését kezdeményezi a korméanyhivatalnal targyév aprilis 10.
napjdig a mindsit6 vizsgara
° megbizza és felmentse a szakmai vezetket, aki segiti a gyakornokot a

kéznevelési intézmény szervezetbe torténd beilleszkedésben s pedagdgiai-modszertani

feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban

o irdnyitsa a szakmai vezet6k munk4ajat,

. a gyakornokok mindsitd vizsgdja elSit beszerezze a szakmai vezetk egyiittes
véleményét,

. az Ovodavezetdnek figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat ¢v nem

pedagdgus munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus
munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elémeneteli
rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus I
fokozatba keriil besorolasra.

° az 6vodavezetd feladata a gyakornoki szabalyzat elkészitése, szakmai fejlodést
elBsegitd programon vald részvétel timogatdsa, rendszeres konzultacid mentor és a
gyakornok szdmdra, csoportlitogatds, €s a gyakornoki program végrehajtdsdnak
ellenorzése,

e az intézményvezets koteles a gyakornok min8sité vizsgan valo részvételét
biztositani, valamint 8 maga is azon részt venni

A mentor kijelolése

$ a mentort az évodavezetd jeldli ki, ezt irasban kozli az érintetteklcel.

. az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai
szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési elj arasaban
szakért8ként nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatéssal le nem kotott
részében heti két 6raban ellatja a pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

o a mentort az 6vodavezetd jeldli ki az intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkez8 pedagdgusai kozill. A dontés elétt az
4vodavezetd beszerzi az 6vodavezetdség véleményét.
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. a mentor kivalasztasanak prioritasai:

° mentorpedagogus szakiranyt végzettséggel rendelkezd pedagdgus

° munkak6zosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus

. munkakdzdsség vezetd, vagy szakvizsgzott pedagdgus

. legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus

. a mentor munkakdri lefrdsaban jelolni kell a két évre $z6016 szakmai segitdi,

mentori feladattal torténé megbizast.

7.2. A mentor feladata

o A mentor tAmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatoit pedagdgus-munkakorirel
kapcsolatos tevékenységében.
. A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az

ertékelést atadja az Ovodavezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1j
pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitdsarol sziiletendd dontést.

. Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
. Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok oOnértékelésével, és az

OvodavezetOvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovéabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési irAnyokat.

. Segiti az dévoda pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozé
el6irasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasdban.
e Segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek,

neveléshez alkalmazott segédleteknek, konyveknek, eszkozoknek (foglalkozasi
eszkodzoknek) a célszerli megvalasztasiban.

. Segiti a foglalkozasi 6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasidval kapcsolatos irasbeli teend6k elldtdsaban.

. Segitl a gyakornokot a minésité vizsgara valo felkésziilésében.

. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy

alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasat és ezt kivetben megbeszélést tart,
tovabbd, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultdcids lehetdséget biztosit

szamara.
o A foglalkozésok latogatdsit a mentor a napléban aldfrdsaval jeloli. A
konzultaciérél az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevék alairasaval nyilvantartas
késziil.
° Rendelkezésre  4all  a  problémdk  megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszoldsahoz.
. Segiti a gyakornokot az adminisztracié elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.
Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) A fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére.
b) Az intézmény pedagbgiai programjédban, munkatervében foglaltak
szakszer(i alkalmazasara.
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c) A foglalkozésok felépitésének, az alkalmazott modszereknek célszerti
megvalasztasara.

d) A foglalkozésok eldkészitésével, megtervezésével ¢&s eredményes
megtartasaval kapcsolatos frasbeli teenddk ellatisa, modszerek atadasa.

¢) A gyakornoki szabélyzatban meghatdrozott feladatok ellatasara (részt
vesz a nevelBtestilet munkéjédban, elldtjia a munkakoréhez kapcsolodd
clBkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése
(helyettesités). Az adott munkakdzdsség munkdjénak bemutatasa, a hely1
kommunikécios szokasok megismertetése.

7.3 A syakornok munkavégzésének szabalyai

o A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid 6vodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot
szézaléka lehet. Heti 26 ora

. A gyakornok a csoportban elrendelt o6rdin felil a kotott munkaidejét az
intézményvezet$ altal meghatrozott feladatok ellatdsdval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaid6 fennmarad6 részeében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznéldsat maga jogosult meghatdrozni.

o A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekét6tt munkaidd teljesitésén tili feladatok
koziil csak a nevelbtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsol6dé elékészitd és befejezé munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli helyettesités
csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdméra, ha a betoltétt munkakor
feladatainak ellatésa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

. A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidd kozti id6ben a gyakornok foglalkozast
latogat, konzultdl a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetbvel, egyéb
munkatarsakkal.

o A tevékenységeket a gyakornok a kozvetlen felettesével, szakmai segitdvel, a
foglalkozast tarté pedagbgussal egyeztetve egy hénapra el8re iitemezi.

A ovakornok joga és kotelezettségei

(1) A gyakornoknak joga van arra, hogy
» a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyardzzak,

o a szakteriilet elsajatitdsdhoz szitkséges irasos intézményi és jogszabdlyi

anyagokat megkapja,

o+ a mentoratdl alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként

kétszer az dvodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacids

orat kérjen,

» a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a

munkakozosség-vezetd, vagy més, nagy tapasztalattal rendelkezd
6vodapedagdgus foglalkozésan, elézetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal

alatamasztva kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,
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2)

A gyakornok kotelezettsége, hogy

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikodjon a mentorral,

> a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket
megszerezze,

° tuddsardl irdsban ¢s szdban szamot adjon,

o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban
felmertil6 akadélyoztatasardl mentorat, az dvodavezet6t azonnal értesitse,

° részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban,
> a munkakdréhez kapcsolddd el6készitd és befejezd feladatokat

elvégezze.

A svakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, és médositasait

-

]

-]

]

a

)

altalanos rendelkezések (a tOrvény szabalyozdsi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatdé munka pedagdgiai szakaszai),

a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességeli,

a pedagdgus jogai €s kotelességei,

a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,
a mikodés altalanos szabalyai,

a miikédés rendje,

a nevelGtestiilet.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

A Kormany 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII torvény koznevelési

intézményekben térténo végrehajtasardl.

Az intézmény Pedagdgiai Programjit, ezen beliil:

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az Ovodaban foly6 neveld-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait,

feladatait, eszkozeit, eljardsait,

L]

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel
Osszefiiggd  pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet.
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A7z intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikdési Szabalyzat alapjan,

kiilonosen

. a gyermekek fogadésénak (nyitva tartds) és a vezetSknek a nevelési
oktatdsi intézményben vald benntartdzkodasanak rend;jét,

° a pedag6giai munka belsd ellenérzés rendjét,

. a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzéasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

° a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségiigyl szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

o az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok é&poldsaval
kapcsolatos feladatokat,

° az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,
° a rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendOket.

Az intézmény hazirendjét, kiillénosen

° gyermeki jogokat és k('jtelezetfségeket milyen mddon lehet gyakorolni,
illetve kell végrehajtani,

. az 6voda helyiségei, berendezési targyai, eszk6zei és az dvoddhoz tartozo
teriiletek hasznélatanak rendjét,

. a gyermek tdvolmaraddsinak, mulasztasénak igazoldsara vonatkozé
rendelkezéseket,

o a gyermekek jutalmazasanak clveit és formait,

e a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikédését, dokumentumat, tisztségviseldit.

Az intézmény éves munkatervét.
A taniigy-igazgatéasi dokumentumokat, ezek alkalmazésédnak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
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Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdd
szakaszban

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezd
szakaszban

. A gyakornok ismetje meg az
intézmény pedagogiai programjat, ezen
beliil:

° az dvoda nevelési feladatait,

° az 6vodai élet
megszervezésének

elveit,

° az 6vodai ¢let

tevékenységformait,

. az integracios programot.

° A gyakornok mélyitse el
ismereteit

° Az bvodai  csoport  életkori
sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése
teriiletén.

° A kompetencidk fejlesztése
teriileten  (szakmai, modszertani
fejlodés).

e Tehetséggondozas tertiletén.

e Hatranykompenzalas teriiletén.
e Foglalkozasok
mddszertanéban.

o A neveléshez  kapcsolddd

eszk0z0k hasznalata teriletén.

A gyakornok fejlessze képességeit

o Az 6nalld tanulds
képességének

fejlesztése (élethosszig tartd tanulds).

° Kommunikacid a gyerekekkel,
sziilokkel, munkatarsakkal.

e Konfliktuskezelési  technikaki
megszerzése, fejlesztése.
° Id6gazdalkodas, tervezés,
tudatossag.
8.A mindsitd vizsga
o A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6
nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitdsi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.
. A mindsité vizsgin megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus L
fokozatba kell besorolni.
e A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6dden két évvel

meghosszabbodik, ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.
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o A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6 lejartanak
hoénapjéban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a nevelési év kozben jar le, a
nevelési év utolsd hdnapjadban megismételt mindsit6 vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
. A mindsit6 vizsga sordn a harom tagbdl 4116 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban:
mindsité bizottsag)
> a gyakornok altal feltoltott portfélid alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus
szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onériékelés
gyakornokra vonatkozé részeit, ennek sordn kiemelten figyelembe veszi a
pedagoguskompetencidkat és tevékenységeket,
> értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint
> elkésziti az Osszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatdsi Hivatal altal
kialakitott és tizemeltetett informatikai timogat6 rendszerbe.
° A Pedagdgus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés sordn legaldbb
hatvan szdzalékot kell elérnie.
° Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus
szamara dijtalan. A dijat az allam viseli.
° A megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a minimalbér 70%-a.

9. Nyilvanossagra hozatal és egvéb nyilvanossagi és adatvédelmi szabalyok

o A szabédlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjdn, ennek
hidnyéban, a helyben szokdsos mddon.

o A szabalyzatot ki kell fiiggeszteni a neveldi szobdban, illetve egy példanyt el
kell helyezni az irattarban is.

A kodznevelési intézmény a gyakornok vizsgajaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat
az iratkezelés szabdlyai szerint kételes kezelni. A gyakornoki vizsga eredményére vonatkozo

igazolast a gyakornok személyi anyagaban is el kell helyezni.
Jelen szabalyzat ....... crercnnsiasenaces ceeressnaone .napon lép hatalyba.
A szabdlyzat kiadasa el6tt a szabdlyzat tervezet

- egyeztetésére keriilt a szakmai munkakdzdsséggel

- vonatkozasaban megtortént a neveldtestiilet véleményének kikérése.

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

Intézményvezeto
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2. sz. melléklet Munkakori Leirasok

Munkakori leiras

Lo
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa sansaacscsssse I CSZEIE

Munkakor megnevezése: Ovodavezets helyettes, intézményvezets helyettes

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcs8de és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezé szerve: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha intézményvezetSje. A
neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az intézményvezetd nevezi ki.

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergé Ovoda 8156 Kislang, F8 utca 53.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti kotelezo 6raszama: 24 6ra

Munkaidé: munkaidé beosztisat az dvodavezetd késziti el, melyet 6voda éves munkaterve

tartalmaz.
A munkakdrbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények- személyes

kompetenciak:

Vezeté helyettesként felelsséget érez az intézmény szakszer( és tOrvényes

miikddtetéséért.
Segiti és timogatja a vezet6 munkajat a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak és a fenntartd
elvarésait figyelembe véve.
- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul elltja.
Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozé feladatokat.
A munkakor célja:
- Az intézményvezetd tavollétében képviselje az dvodat.
- Segitse az intézmény miikodését és a vezetdé munkajat.
A munkamegosztas szerint 1assa el a rdbizott pedagdgiai, szakmai, tanligy- igazgatdsi,
munkéltatoi, gazdasagi- adminisztrativ feladatokat.

- Vegyen részt a belso ellen6rzés feladataiban.
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Ovedavezeté helyettesi feladatai:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan 6vodavezet6 helyettesi feladatokat

14t el.

A vezetd tavollétében teljes munkéltatdi jogkort gyakorol. Alafrasi jogkorrel

rendelkezik, hasznalhatja az évoda bélyegzojét.

Taniigyi-igazgatasi feladatok, kompetenciak :

]

@

]

Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.

Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

A Belsd ellenérzési csoport miikddési feltételeit biztositja, megszervezi €és iranyitja
munkajukat.

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informdcié-dramlast.

Vezetdi kérésre ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi-mulasztdsi naplok vezetését, és
azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az dvoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen szakmai,
pedagogiai tartalmu eléadast, tevékenységet szervezzenek.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi a vezetének.

Pedagégiai-szakmai feladatok, kompetenciak:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak elkészitésében, modositasaban,
elésegiti annak megvaldsuldsat.

Az 6vodavezetbvel egyiitt elkésziti az éves munkatervet. A munkaterv elkészitése soran
kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

Segiti és tAmogatja a vezetSt a neveldtestiilet vezetésében.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében.

Tamogatja az 6vodavezet§ nevelSmunkat irdnyito és ellen6rzd tevékenységét.

Segiti a palyakezdd, gyakornok 6vodapedagogus szakmai tdjékoztatdsat.

Ellendrzi az egyenld banasmod érvényesiilését, segitve a vezetd munkdjat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszert és folyamatos onképzését

Eldsegiti az innovativ szandékt, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
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®

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat. - Iranyitja és ellenbrzi a szakmai

munkakdzdsségek munkdjat.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok, kompetenciak

@

@

Részt vesz a dolgozdk munkaid6 beosztasanak elkészitésében, alkalomszerii
mddositisaban.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

Ellen6rzi a jelenléti iveket, munkaid6nyilvantartist, Osszesiti és a tldrakat,
szabadsagokat elkésziti a valtozasjelentést, melyet atad minden hoénap utolso
munkanapjan a gazdasagi ligyintézének.

Ellen6rzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat,
egészségiigyi elbirasok betartasat,

A dolgozdk munkavégzése sordn tapasztalt, kozérdekii, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartsat, a

munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes felelGsségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadé vezetési feladatok,

kompetenciak

Az intézmény mitkodtetése -
- Segiti az 6vodavezetSt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
milkddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek. -
Tamogatja az dvodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatdsa

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok elldtasdban

- Részt vesz az intézmény koltségvetésének Gsszeallitasdban

- Koézremiikodik a beszamolasi tevékenységben
A Kkoltségvetési szervként vald milkddéssel kapcsolatos informécid-szolgaltatisi
feladatok ellatésa:

- Segiti az 6vodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos

adatszolgaltatasi ellatasat.
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- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd altal, az dvodavezet6tdl kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

o Koltségvetési ellenbrzési feladatok

- Segiti az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkddtetéset.

A dolgozénak a munkakir betbltéséhez sziikséges képzettsége:

A munkakér betdltésének képzettségi el6feltétele: f8iskolai dvodapedagogusi diploma

A szakmai fejlddést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a 7 éves

tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken valo részvétel, 6nképzes

Alapkévetelmény: biintetlen eléélet, egészségligyi orvosi alkalmassag

A 6vodapedagogusi munkakorbél és a betdltésébdol adodo  elvart magatartasi

kévetelmények:

- személyes kompetencidk:

o Az 6vodapedagbgus a gyerekkel és sziileivel szemben befogado attitliddel
rendelkezzen Ugy, hogy egyiittérzs, odafigyeld, egyittmikodd magatartast kell
tanusitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadést, toleranciat, empatiat kell kialakitani
felnéttel, gyerekkel. A gyermekek, sziil8k, munkatérsak emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemben valaszt adjon.

. Munkéjaban elhivatottsagnak, elkdtelezettségnek, nagyfoku felelésségtudatnak
kell megmutatkozni.

o A gyerekekkel szemben inkluzfv pedagdgiai szemlélettel kell rendelkezni: -
miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérti.

. Fontos az egyenld banasmad elvének alkalmazasa, kiemelve az esélyegyenl8ség
és egyenld esély lehetdségeinek biztositdsat, megvalositasat.

. Multikulturdlis szemlélette]l vald rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, és
demokratizmussal kezeli, toleralja a kiilonbozdséget.

. A pedagdgusetika, a tarsadalmi normék altalinos szabalyait a munkahelyen,

valamint a magéanéletében is be kell tartani.
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A munkakor célja, tartalma
Célja: A pedagdgiai program szerinti hatékony munkavégzés.

1.A kotott munkaidé neveléssel lekotott részében (heti 32 6ra) beliil pedagdgiai szakmai

feladatok kompetencidk, taniigy-igazgatisi, adminisztrativ teendék

1.1. Pedagébgiai-szakmai feladatok

o Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
sorédn betartja.

o Az oOvodapedagdgus gondozoéi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes korti
felelsséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkaval irdsban felkésziil.

o Tudésdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

e Kotott munkaidejét kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi  szintjiik figyelembevételével cselekvésbe &dgyazott, tevékenységekkel,
tevékenység sorozatokkal, elsGsorban egyiittmiikodd, felfedezéses tanuldsi formak
kialakitasaval, megvaldsitasaval végzi.

e Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének meglrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

o Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.

o Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogadd 1égkart,
ahol minden gyermek megtalalja helyét a gyermekcsoportban.

o Multikulturdlis szemlélettel megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, 1d0, eszkdz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatékidd
rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan valtoz6 igényekre vald reagalassal tervezi, szervezi,
bonyolitja.

e Az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltian kozeliti: kdzpontba helyezi a gyermek sajét
¢lményanyagat, biztositja az dnkéntes valasztas lehet8ségét.

e Kooperativ mdédszerekkel, csoportos-és egyéni munkaformaban tevékenykedtet.
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e Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé bandsmodot, fejlesztést kapjon.
° A killonleges banismoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik,

sziikség szerint egyiittmiikddve a nevelést segitd szakemberekkel.

. Segiti a hatranyos helyzetfi gyermekek felzarkdzasat.
e Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatdsat.
o Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a kozosségi egylittmiikodés

magatartési szabalyainak elsajatitdsara, a gyerekek erkolesi fejlédésere: az egymas
szeretetére és tiszteletére nevelésre, a kornyezettudatossagra, az egészséges életmodra.
o A gyermekek onmagukhoz mért fejlédését nyomon koveti, meghatarozott
idészakonként ezt frasban is rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint
az 6voda vezetdjét és az érintett gyerck sziileit.

1.2. Taniigy-igazgatési, adminisztrativ teenddk

o A pedagbgiai program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositdsdban
aktivan részt vesz, mint a nevelStestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositdsat magéara nézve kotelez6nek tekinti.

o A szervezeti és miikddési szabéalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hdzirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel és
sziileikkel.

o Hivatisabol eredd kotclessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megajulés, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében feladata, ho gy folyamatosan képezze magat.

« A torvényben megfogalmazott modon és idében eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, onértékelési eljards ra vonatkozd eldirasainak.

o Bvente legaldbb kétszer sziildi értekezletet szervez.

»  Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

o Azigazolatlan hidnyzasrol tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagbdgiai szakvéleményt ir (a pedagogiai szakszolgalat,
szakértéi vagy rehabilitacios bizottsag, birosdg szamara; gyermekelhelyezés iigyében).
Az érintettekkel (nevelStars, sziild, 6vodavezetd, logopédus, gydgypedagdgus,
fejleszt§ pedagdgus) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

o Téjékoztatja a szill8ket az iskolaba vald beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.
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«  Naprakészen, pontosan, az el8irdasoknak megfelelden vezeti a neveldtestiilet altal

elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles

napok koré készitett tematikus heti terveket.

- BEvente, a mérési rend szerint kitolti a fejlédési naplét, amely a gyerek aktudlis

fejlettségi allapotat tikrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek

egyéni tempdjahoz, szikségletéhez, képességeihez igazodo fejlesztési tervét.

« A mérési rendben rogzitett vizsgalatokat elvégzi, r0gziti és hataridére atadja az

Ovodavezetonek.

2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 éraban) a kivetkezé feladatok elvégzése sziikséges:

]

a tevékenységek el6készitése, felkésziilés a kovetkezd napi feladatokra
felzarkdztatod egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok
tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés

eseti helyettesités

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld

vezetése

-1

a sziilékkel vald kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa
gyakornokok szakmai segitése

a nevelQtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel

6vodai szintli tevékenységek szervezése, kdzremiikodés

dvodai szintli csoport szintll finnepélyek szervezése, lebonyolitasa

hallgaték szakmai gyakorlatanak lebonyolitasa, mentoraldsa

hospitalason vald részvétel

gyermekvédelmi feladatok elldtasa

aktiv részvétel a munkakozosségek munkdjaban

mérések végzése

az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, moédositasdban vald részvétel
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység: tervezés, naplo
kornyezettudatossag formélasdval  Osszefiiggd  feladatok ellatasa, szelektiv
hulladékgytijtés, kertgondozds, névények gondozasa,

az 6voda, a gyermekcsoport dekordlasa

kozremiikodés a leltarozasban

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
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o kapcsolattartas a partnerekkel

° kozosségi szolgélat, onkéntesek segitése

A kotott munkaidében, kizarolag az intézményen kiviil ellathaté feladatok:

. sétak, kirandulasok kiilsé helyszinen

e csaladi programok kiilsé helyszinen

o gyerekek dvodan kiviili programra kisérése

o az 6voda képviselete: tdjékoztatokon, szakmai konferencidkon,

tovabbképzéseken, a kdzség altal szervezett programokon
° csaladlatogatas
A munkavallalé jogai és kotelességei
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
Az évodapedagégus kompetencidja:
° A pedagdgiai  program megvalositasdhoz  szlikséges

ismeretek, modszerek megvalasztasa

o A gyerekekrdl valo 6vodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
o A gyerekek fejlodését segit6 tehetséggondozas, felzarkoztatds
. Gyermekprogramok szervezése.

. Kapcsolattartas a sziilokkel.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

. az vodan beliil: az 6vodavezetSvel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
° a sziilékkel,

° munkakozosségi tagként a munkakozosség — vezetvel

. a tarsintézményekkel: iskolaval, Szakért6i Biztottsaggal, Nevelési

Tanécsaddval, Gyermejoléti Szolgdlattal

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszédmoldsi kotelezettséggel az Ovodavezetd6 felé tartozik. Kivétel: a
munkak6zosségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkak6zosség-vezetonek

(k6z0sségnek) torténik a beszdmolds az elvégzett feladatrol.
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Titoktartasi kotelezettség:
o A pedagbgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles meg0rizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miik6désével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitk.
o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak

sajatsagos problémdja) illetéktelen személyeket (dajka, sziilotars) tilos tdjékoztatni

A pedagégiai munkaval kapesolatos egyéb eloirasok

o A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hidnya
a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenites,
kirekesztés, kategorizalas- étel elfogyasztasara valé kényszerités, levegdztetés vagy
étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésb6l vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatds, varakoztatas, videdztatds).

o Reggeli és délutani iigyelet ellatisara a pedagbgusok beosztdsra keriilnek. A
tovabbi id8szakban, 7 6ratol délutan 15°°-ig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik
a rabizott gyermekcsoporttal.

. A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkil hagyni tilos! Dajkéra csak rovid idore,
csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id6 alatt

barmilyen baleset torténik az 6vénd tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

Egyéb

° A kotelezd draszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizérdlag csak
vezet6i engedéllyel lehet.

. Munkéja sordn az évond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni
kételes, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
eldirdsokat. Az dvoda teriiletén (éptilet, udvar) a torvényi elirdsnak megfeleléen nem
lehet dohdnyozni. Kételes munkahelyén olyan idépontban (kezdés el6tt legalabb 10

perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész
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allapotban, 4toltozve, legyen munkateriiletén. Koteles érkezéskor és tdvozaskor
(pontos, olvashatd) munkaidd nyilvantartast vezetni.

° A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egyittlét alatt a
(csoportszobaban, az udvaron, sétdk, kirandulasok soran,) nem megengedett, illetve
célszerli kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott allapotban tartani.

Rovid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartézkodnia, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

. Viératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum fél

Graval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a vezet0 helyettesnek.

IV. EGYEB KERDESEK

A munkakoéri leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja! A munkakori lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha szabalyzatai az
iranyaddk.

Jelen munkakdri lefrds ... 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DAtUM: o

munkavallald

Kislang, ......ccoovnene

A munkakéri leirds 1 pld. dtadtam:

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

intézményvezetd
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulivott, ..., e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda- Mini Boleséde és Konyhéval kétdtt munkaviszonyom fenndllésa alatt tudomésomra
jutott dllam- és szolgélati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgér szamara hatranyos,
vagy jogellenesen el6nyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.........cooovveiennn.

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

dolgoz6 alairdsa
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Munkakori leiras

14 14
00o0osasscccoansooa savecoososcacasce L CSZELEC

I. Altalanos rész:
A munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaideje: heti 40 6ra,
o kotott munkaidd neveléssel lekotott része:: 32 6ra/ hét
o kotott munkaidd neveléssel le nem kotott része: legfeljebb heti 4 6ra
Kbzvetlen felettese: dvodavezetd
Munkaltatéi jogkdr gyakerloja: dvodavezetd,
A kinevezés id6tartama: hatdrozatlan/ hatdrozott 1d6
A munkavégzés helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, F§ utca 53.
Munkakérében felelosségi kére :
- kozvetlentil iranyitja a csoportjaban dolgozd dajka munkajat
- szakmai  felel6sséggel  tartozik a  rabizott
gyermekcsoport irdnyitdsaért
Egyiittmiikodési kapcsolat: kételes  egylittmlikdédni  az  O6vodavezetdvel, vezetd
helyettessel, a csoport 6véndjével, munkatarsaival, kiilso partnerekkel
Munkajat ellendrizheti: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettes, munkak6zosség vezetd

Helyettesités rendje: a munkakdrt dvodapedagogus helyettesitheti
A dolgozénak a munkakor betoltéséhez sziikséges képzettsége:

A munkakér betdltésének képzettségi elfeltétele: foiskolai dvodapedagdgusi diploma

A szakmai fejl6dést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvardsok: a 7 éves

tovabbképzési kotelezettség teljesitése, tovabbképzéseken vald részvétel, onképzés

Alapkovetelmény: biintetlen elGélet, egészségiigyi orvosi alkalmassag
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A munkakérbél és a betoltésébol adodéd elvart magatartasi kovetelmények:- személyes

kompetenciak:

° Az 6vodapedagdgus a gyerekkel és sziileivel szemben befogado attitliddel
rendelkezzen 1gy, hogy egyiittérzd, odafigyels, egyiittmikodd magatartast kell
tantsitani, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani
felndttel, gyerekkel. A gyermekek, sziilék, munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartsa, javaslataikea, kérdéseikre érdemben vélaszt adjon.

o Munkéjaban elhivatottsdgnak, elkdtelezettségnek, nagyfokn feleldsségtudatnalk
kell megmutatkozni.

o A gyerekekkel szemben inkluziv pedagogiai szemlélettel kell rendelkezni: -
miszerint a gyerekek személyiségi jogait semmilyen koriilmények kozott nem lehet
megsérti. |

. Fontos az egyenld banidsmad elvének alkalmazésa, kiemelve az esélyegyenldség
és egyenld esély lehetdségeinek biztositdsat, megvalositasat.

. Multikulturdlis szemlélettel vald rendelkezés alapjan tiszteletben tartja, és
demokratizmussal kezeli, toleralja a kiilonb6z8séget.

° A pedagbgusetika, a tarsadalmi normék 4ltalinos szabélyait a munkahelyen,

valamint a maganéletében is be kell tartani.

A munkakor célja, tartalma

Célja: A pedagdgiai program szerinti hatékony munkavégzés.

1.A kotott munkaidé neveléssel lekotott részében (heti 32 6ra) beliil pedagégiai szakmai

feladatok kompetencidk, taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendék

1.1. Pedagdgiai-szakmai feladatok

-]

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

Az 6vodapedagdgus gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kord
feleldsséggel latja el, melyre tudatos tervezémunkéval frasban felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Kotott munkaidejét kizardlag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rdbizott
gyerekek testi-lelki gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatésa, életkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével cselekvésbe agyazott, tevékenységekkel,
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tevékenység sorozatokkal, elsésorban egyiittmiikods, felfedezéses tanuldsi formak
kialakitasaval, megvaldsitasaval végzi.
Felel8s a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
Koriiltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfelelSen jar el.
Inkluziv nevelési szemlélettel biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes, befogadd 1égkort,
ahol minden gyermek megtalalja helyét a gyermekcsoportban.
Multikulturalis szemlélettel megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). Kiemelten kezeli a szabad jatékot és a jatékidd
rovasara nem szervez mas tevékenységet.
A mérési rend szerint rendszeresen méri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi €s
fejlettségi szintjét. Bves pedagdgiai munkéjat ehhez viszonyitva az egyediség mentén
megfogalmazott és a folyamatosan véltozo6 igényekre valo reagélassal tervezi, szervezi,
bonyolitja.
Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian kézeliti: kzpontba helyezi a gyermek sajat
élményanyagét, biztositja az dnkéntes valasztas lehetdségét.
Kooperativ modszerekkel, csoportos-és egyéni munkaforméban tevékenykedtet.
e Differencialt neveléssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek az egyéni
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelels bandsmodot, fejlesztést kapjon.
. A Kkiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik,

sziikség szerint egyiittmiikddve a nevelést segitd szakemberekkel.

° Segiti a hatranyos helyzet(i gyermekek felzarkozasat.
° Segiti a tehetségek felismerését, kibontakoztatdsat.
. Kiemelten kezeli, és nagy figyelmet fordit a koézOsségi egylittmlikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitdsara, a gyerekek erkolesi fejlédésére: az egymas
szeretetére és tiszteletére nevelésre, a kornyezettudatossagra, az egészséges életmodra.
o A gyermekek onmagukhoz mért fejlédését nyomon kdveti, meghatirozott
idészakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat, valamint

az 6voda vezet6jét és az érintett gyerek sziileit.
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1.2. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendOk

o A pedagbgiai program €és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Az alapdokumentumok tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

o A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hizirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és
sziileikkel.

o Hivatdsdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében feladata, hogy folyamatosan képezze magat.

o A tOrvényben megfogalmazott mddon és id6ben eleget tegyen a mindsitési,
tanfeliigyeleti, 6nértékelési eljaras ra vonatkozo elirasainak.

o Evente legaldbb kétszer sziil8i értekezletet szervez.

»  Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.

» Az igazolatlan hidnyzasrol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a pedagdgiai szakszolgélat,
szakért6i vagy rehabilitdcios bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).
Az ‘érintettekkel (nevelStérs, sziil, ovodavezetd, logopédus, gydgypedagdgus,
fejlesztd pedagdgus) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

«  Téjékoztatja a sziiléket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

«  Naprakészen, pontosan, az eléirdsoknak megfeleléen vezeti a nevel6testiilet altal
elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, nevelési terv, a kornyezetvédelmi jeles
napok koré készitett tematikus heti terveket.

o FEvente a mérési rend szerint kitSlti a fejlédési naplét, amely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi, elvégzi a méréseket. Ennek alapjan késziti el a gyerek
egyéni tempdjdhoz, sziikségletéhez, képességeihez igazodo fejlesztési tervét.

« A mérési rendben rdgzitett vizsgilatokat elvégzi, rogziti és hatarid6re atadja az
6vodavezetének.

2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében (legfeljebb heti

4 6raban) a kovetkezo feladatok elvégzése sziikséges:

. a tevékenységek elékészitése, felkésziilés a kdvetkezd napi feladatokra
. felzarkdztatd egyéni csoportos fejlesztések, foglalkozasok
. tehetség-kibontakoztatd egyéni v. csoportos fejlesztés
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o eseti helyettesités

o az intézményi dokumentumok készitése, vezetése. tervezés, csoportnapld
vezetése

. a sziil6kkel vald kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa

o gyakornokok szakmai segitése

o a nevel&testiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel

. dvodai szintfl tevékenységek szervezése, kozremiikodes

. dvodai szintfi csoport szintli tinnepélyek szervezése, lebonyolitasa

° hallgatok szakmai gyakorlatdnak lebonyolitésa, mentoraldsa

. hospitélason vald részvétel

° gyermekvédelmi feladatok elldtdsa

° aktiv részvétel a munkakozosségek munkajaban

e mérések végzése

. az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, modositasiban val6 részvétel
. a pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg: tervezés, napld

kérnyezettudatossag formaldsaval —Osszefiiggd — feladatok ellatésa, szelektiv

hulladékgytjtés, kertgondozas, névények gondozasa,

. az 6voda, a gyermekcsoport dekoralasa
o kozremilikodés a leltdrozdsban
. gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa

. kapcsolattartas a partnerekkel

. kozosségi szolghlat, onkéntesek segitése

A kotott munkaidében, kizarélag az intézményen kiviil ellathat6 feladatok:

o sétak, kirdndulasok kiils6 helyszinen

. csaladi programok kiils6 helyszinen

. gyerekek dvodan kiviili programra kisérése

o az 6voda képviselete: tdjékoztatokon, szakmai konferencidkon,

tovabbképzéseken, a kozség altal szervezett programokon

o csaladlatogatas

124




Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

A munkavallald jogai és kitelességei
A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
a jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Az 6vodapedagégus kompetencidja:
o A pedagdgiai  program megvalositisdhoz  sziikséges

ismeretek, modszerek megvalasztasa

° A gyerekekrdl vald ovodai gondoskodas, nevelésiik segitése.
° A gyerekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas
e Gyermekprogramok szervezése.

. Kapcsolattartas a sziildkkel.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatisi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

o az Ovodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezeto-helyettessel, valtdtarssal,

csoportos dajkaval,

o a sziilékkel,
° munkakozosségi tagként a munkakdzdsség — vezetdvel
. a tarsintézményekkel: iskoldval, Szakért6i Biztottsdggal, Nevelési

Tanacsaddval, Gyermejdléti Szolgdlattal

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi  kotelezettséggel az  oOvodavezetd felé tartozik. Kivétel: a
munkakozdsségben kapott és végzett feladat, ilyenkor a munkakdzdsség-vezetonek
(kozosségnek) torténik a beszdmolds az elvégzett feladatrol.

Titoktartasi kitelezettség:
o A pedagdgus a tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mikddésével dsszefliggd belsé problémdk, az dvoda
szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
. A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informdcioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak

sajatsagos probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, sziil6tars) tilos tajékoztatni
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A pedagégiai munkaval kapeselatos egyéb eldirasok

. A gyerekkel szemben inkluziv szemlélettel kell rendelkezni. A szemlélet hidnya
a gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror, igy: megfélemlités, megaldzas, csoport eltti megszégyenttes,
kirekesztés, kategorizalds- étel elfogyasztasara valé kényszerités, leveglzietés vagy
étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatds, varakoztatés, videdztatas).

° Reggeli és délutdni iigyelet ellatdsira a pedagogusok beosztdsra keriilnek. A
tovabbi id8szakban, 7 6ratol délutan 152°-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik
a rabizott gyermekcsoporttal.

o A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra csak rovid idore,
csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati 1d0 alatt

bérmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli.

Egyéb
o A kételezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak
vezet6i engedéllyel lehet.
. Munkéja sordn az 6vénd az Gvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi felelgsséggel tartozik.
o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
szabalyokat. Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsnak megfelel8en
nem lehet dohdnyozni. Kételes munkahelyén olyan id6pontban (kezdés elétt legalabb
10 perc) megjelenni, hogy munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész
4llapotban, Atéltdzve, legyen munkateriiletén. Koételes érkezéskor és tdvozaskor
(pontos, olvashato) jelenléti ivet vezetni.
o A mobiltelefon hasznédlata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt a
(csoportszobaban, az udvaron, séték, kiranduldsok sordn,) nem megengedett, illetve
célszerli kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott llapotban tartani.
Rovid 1-2 perces maginbeszélgetés esetében olyan helyen kell tartézkodnia, hogy a

gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
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. Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum fél

draval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a Ovodavezetd helyettesnek.

A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartjal A munkakori lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd
jogszabalyok és a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha szabalyzatai az

iranyadok.

Jelen munkakdri lefrtds ..., 1ép életbe és visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és bilintetSjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o

munkavallald

Kislang, .................
A munkakéri lefras 1 pld. atadtam:

intézményvezetd
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Titoktartasi Nyilatkozat

Alulirott,.......cooeveiiiiii i, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisléngi
Csicserg Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhdval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot meglrzom, a tevékenységem sorén elSttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgdltatdsa az 4llam, az intézmény, munkatirsam, vagy az allampolgar
szédméra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,

dolgoz6 alairdsa
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MUNKAKORI LEIRAS

.................................................. részére
Munkakdre: nevelomunkat kozvetlentil segit6 /dajka /
A munkahely neve, cime: Kislangi Csicserg Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha

8156 Kislang, F6 u.53.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd, dvodavezets
Munkaiddé: teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaidd: 40 ora

Napi munkaidd: napi 8 6ra + 20 perc munkakozi sziinet

Munkarendje: éves munkatervben meghatirozottak szerint
Utasitast ado felettes munkakérok: 6vodavezetd , 6vodavezetd helyettes
Helyettesitdje: a vezetd altal kijeldlt 6vodai dajka, konyhai kisegité (dajka képesitéssel)

Képzettségi feltételek:

Iskolai végzettsége: 8 altalanos
Egyéb specidlis képzettsége: dajka szakképesités
MUNKAKORI FELADATAI
A munkakérbdl adédé, 6vodankban elvart magatartasi kévetelmények:

© A gyerekkel és a sziil6kkel szemben egyiittérz8, odafigyeld, egyiittmiikods
magatartast kell tantsitani, partneri kapcsolatra kell térekedni.

° A gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérti, ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror ( megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités),

az étel elfogyasztdsara valo kényszerités, biintetésbdl a levegbztetés és az étel
megvonasa.

» Az egyenl6 banasmod elvét kell alkalmazni.

* Tiszteletben kell tartani és toleralni a méassagot.

¢ A tdrsadalmi normdk 4ltaldnos szabalyait a munkahelyen, valamint a

maganéletében is be kell tartani.
> A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikécié mintaértékii.
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3

A hivatali titkot meg kell 8rizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény
mitkodésével kapesolatos problémék , az ovoda szempontjabol beliigynek
szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A pedagdgiai informdcidkat titokként kell kezelni. A gyerekekkel kapcsolatos
téméban a sziil8ket nem kell informalni, a szillét az 6vodapedagogushoz vagy
az 6vodavezet8hoz kell iranyitant.

Kapcsolatokra a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6.

Gyerekekkel kapesolatos feladatok

]

Szoros egyiittmiikddésben kell dolgozni az dvodapedagogusokkal azért, hogy az
intézmény pedagdgiai célkitiizései megvalosuljanak.

Nyugodt hangvétellel, korrekt beszéddel az bvodapedagdgusok egész napos
nevelémunkajanak segitése.

Személyes példaval hozz4jarulni a gyerekek kulturalt viselkedésének és a
csoport szokasrendjének kialakftisahoz, (tirelmes és udvarias kommunikacio,
igényes nyelvhasznalat).

Részt venni a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segiteni az étkeztetésnél, az
ltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, segiteni,
magyarazni, formalni a helyes viselkedést (példaul 81tdzkodés sorrendje, ruhak
osszehajtdsa, cipbk parositsa, kulturalt étkezés, kanalfogds, kézmosas
technikéja, vécépapir hasznélata).

Délelétt, az Gvodapedagdgussal egyeztetett idépontban a gyerekesoportban kell
tartézkodni, az étkezés és a kezdeményezések segitése érdekeben (torna, festés,
vAgas, varras).

Kiséréként részt venni és segiteni a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirdnduldsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodni kell az
alapos szelléztetésrol.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendj ének érdekében naponta kell
elvégezni a csoportszoba ¢és a hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermekvécék
takaritasat, portalanitisat, porszivozasat, az egészségligyi  elbirasoknak
megfeleléen.

. Az intézmény egyéb teriileteit (csoportszobak elbterei, folyosdk) a tobbi
dajkaval kozdsen, vezetéi munkamegosztds alapjan kell tisztdn tartani.

. A csoportszoba ndvényeinek dpoldsa, szikség szerint lemosasa,
atiiltetése.

J Az idBszakos nagytakarftds sordn — évente minimum 3-szor
(augusztusban, decemberben és dprilisban) — kiilénds gonddal kell fertotlenitést
végezni: a butorok, jitékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasanal.
Amennyiben indokolt, a kiilénboz6 részfeladatokat (példaul ajtomosis vagy
jarvany idején fertbtlenités) gyakrabban is el kell végezni.
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o Az 6voda textilidinak mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul
fiiggdnydk, toriilkodzok, teritdk, babaruhdk).

o Legalabb kéthetenként a gyerekek agynemiijének le- és felhtizésa,
mosasa. Jarvanyos idd8szakban, fertdzottség idején az Ovénd  kérésére
gyakrabban is.

. A fektetbagyak lerakasa, felszedése naponta. Agyazéaskor iigyelni kell
arra, hogy minden gyerek kizdrolag a sajat agyaba fekiidjon.

o Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén ki kell takaritani, fertStleniti.

o A hényds, hasmenés, bepisilés nyomait el kell takaritani, a gyermek

ruhéit kimosva kell atadni a sziil6knek.

Munkajogi, munkavédelmi , kornvezetvédelmi feladatok:

o balesetvédelemi el6irasok megtartasa, balesetmentes kornyezet
biztositasa, specidlis biztonsagi el6irdsok alkalmazasa

o a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének pontos betartdsa
. szitkség esetén elsOsegélynynjtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok
(pl. a gyerekek orvosi-véd6ndi vizsgalataban vald kdzremiikodés)

o balesetvédelmi szempontb6l az eszkozok és berendezési targyak

folyamatos ellendrzése, meghibasodas esetén a probléma jelzése az dvodavezetd
felé,

o zart szekrényben a tisztitdszerek biztonsigos tarolésa,
o szelektiv hulladékgytijtésre valéd torekvés
. a kornyezet épitésében, szépitésében vald részvétel.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar

atoltézve a munkakezdésre készen alljon.

Feladatok:

6.00 munkarend estén, 6voda nyitésa, sajit csoportszobajanak takaritésa, iroda,
takaritisa

Gylilekeztetés az dvondvel, teljes felel6sséggel.

A virdgok, névények gondozasa a csoportszobak el6tti folyosdkon, elétérben,
csoportszobdkban, sziikség esetén az udvaron.

El6késziilet a tizéraihoz, az 6vondk elvarasa szerinti segitségadas.

Tizorai utdn a mosddk, folyosdk, 61t6zok felseprése, felmosasa.

Ezutan a csoport 6vondinek rendelkezésére kell allni: az dvonbk igénye szerint
bekapcsolddas a napirendi tevékenységek szervezésébe, dltoztetés, mosdoztatis,
terem rendezése, udvari jatékok rendbetétele, kirandulasokon, sétdkon a csoport
kisérése stb.

Az 6vondvel megbeszélve az udvaron segitségadas: pl. itatds a melegben, az
udvar rendezése, eszkdzok kivitele az udvari jatékok rendbe tétele stb.

A csoportszobdban portalanités, feltorlés, agyazas.

Segit bekisérni a gyerekeket az udvarrol, besegit a vetkbztetésbe.

Késziilddés az ebédhez, a naposok munkajanak segitése, terités.
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»  Ebédeltetés a csoportban.

o  Tbédeltetés utdn asztalok letorlése, padld felsdprése, szikség esetén besegit
mosdoézasba, lefekvésbe az 6vond igényei szerint.

o A gyerekek délutini pihendje alatt a csoportban tartézkodik sziikség esetén
vasalas, textilidk varrésa, javitasa, jatékok tisztitasa.

> Tbresztd, besegités az dltdztetésbe.

> Uzsonndztatas.

o Azudvarra késziild csoportokban 6ltoztetés segitése.

o 7:30 munkarend esetén csoportszobdjanak takaritdsa, a sajat csoportjanak

mosdojanak takaritasa.
> 8:00 6ras munkarend esetén csoportszobajanak takaritisa, mosdokban, folyoson
a szikséges takaritas elvégzése
7ardskor mindenki felelésséggel tartozik azért, hogy alaposan koriilnéz, ellendrzi, hogy

minden ajto, ablak be van-e zarva, a villany le van-e kapcsolva.

IV. EGYEB KERDESEK

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt a

(csoportszobaban, az udvaron, sétdk, kirandulasok sordn,) nem megengedett,
illetve célszer(i lehalkitott 4llapotban tartani. Révid 1-2 perces magénbeszélgetcs
esetén olyan helyen kell tartozkodnia, hogy a gyermekek ne halljak a
beszélgetést.

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

o Minden dajka az 6véndvel egyiitt teljes anyagi felel6sséggel felel a csoportjaban
atvett és nyilvantartott leltari targyakeért.
e Vératlan tdvolmaradést, hidnyzést (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaid megkezdése elétt minimum fél ordval

jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.
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A munkakéri leirds médositadsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
A munkakori leirdsban nem szabdlyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és a
Kislang Csicsergd Ovoda-Mini Bélcs8de és Konyha szabalyzatai az iranyadok.

Jelen munkakoéri lefrds .................. Iép életbe és visszavondsig érvényes. A munkakdri
leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Kislang, .................

A munkakéri lefras 1 pld. dtadtam:

intézményvezetd
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum: ..o

munkavallalo

Titoktartdsi nyilatkozat

Alulirott,. ..o e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisldngi
Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyhdval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgdlati titkot megérzdm, a tevékenységem soran elttem
ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatst
nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az dllam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.............oeovennn.

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

dolgozo alairasa
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Munkakori leiras
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, veseoes FESZETE

Munkakor megnevezése: konyhai kisegitd /6voda/

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezt szerve: intézményvezeto

A munkakor betéltésének feltétele: 8 altalanos,

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda Kislang, F6 u. 53.

Kozvetlen felettese: az dvodavezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott

Heti munkaidd: 40 ora

Napi munkaidé: napi 8 éra + 20 perc munkakdzi sziinet

Helyettesités rendje:
a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

— neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité alkalmazottak,
a munkakdrt az aldbbi munkako6rok helyettesithetik:
—~ neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

Konyhai kisegit6 feladatai:

- TFelelés az étkeztetések zavartalan lebonyolitasdért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért.
- Felelfs és kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozo teljes teriilet

4

tisztasdgaért, a fertStlenitd és tisztitdszerek rendszeres rendeltetésszerti
hasznalatéért.

- Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabélyokat betartani.

- Feladata e helyiségekben idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasok
clvégzése.

- Felel8s a kétfizisi mosogatds betartasaért.

- Csepegtetés, szaritds utdn az evieszkozok, edények elpakolasa.

- A széllitbedények tisztitdsa, mosogatasa.

- A talalé napi takaritasa, ferttlenitése a takaritdsi-tisztitasi sorrend betartasaval.

- Mosogatds utdn valamennyi mosogatot 4attdrli, hetente egyszer kistrolja. A

mosogatashoz hasznalt eszkozoket naponta fertGtleniti dztatassal v. kifzéssel.
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- Havonta egyszer lemossa a konyhabutort, leolvasztja és fertétleniti a hiitdket,
strolassal elvégzi az evéeszkozok, bogrék, poharak intenziv tisztitdsat.

- Az étkezéshez létszamnak megfelel szamu teriték kirakasa.

- A kapott nyersanyagokbol a tizdrai és uzsonna elkészitése.

- Az ételek létszamnak megfeleld adagolasa, betartva az adagoldsi iitmutatast.

- Felelds a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt,
kesztytlit hasznal.

- A szakhatdsag altal elSirt pontos ételmintédk tdroldséra alkalmas iivegekbe vagy
ételminta gyijtd zacskéba minden nap kételes ételmintat tenni, az iivegeket vagy
ételminta tarté zacskét feliratozva, felddtumozva 72 6ran 4t hiitészekrényben tarolja.
Az id6 letelte utan iiveg esetén gondoskodik a fert6tlenitd hatdst kifézésrél.

- Ellen6rzi a konyhai gépek és berendezések miikddését, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal, jelenti

az dvodavezetbnek.

- Felel6s munkéja befejezését kovetéen a gépek dramtalanitdsaért,

Higiénés szabalyok betartisa:

- A munka megkezdése el6tt kotelezd a fertétlenitds kézmosas.
- Csak tiszta, a célra kijeldlt eszkdzt lehet hasznalni. ( pl. vagddeszka, kés )

- Kézsériilés estén tigyelni kell arra, hogy a kéz ne érintkezzen étellel.

A selejt eszkozok kezelésének feladatai:

- Mosogatasnél, vagy haszndlat sordn eltort eszkdzoket el kell dobni, és be kell vezetni

a selejtezési flizetbe, melyet év végén az d6vodavezets dsszesit.

Egyéb feladatok:

Koteles az  6voda szabalyrendjének (SZMSZ, Kozalkalmazotti Szabalyzat,
Munkavédelmi szabélyzat, Tlzvédelmi utasitds) red vonatkozd pontjait betartani, az
6voda tulajdonat védeni.

Csak érvényes egészségiigyi konyvvel dolgozhat.

Az bvoda berendezési és felszerelési targyait megdvni kételes, azokat rendeltetésiiknek

megfeleléen haszndlja.
Az bvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkaidé alatt.

Sziilének, idegennek felvilagositast az 6vodarol, gyerekrdl nem adhat.
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- Az 6vodaban olyan magatartast kell tantsitani, gy kell gondozottan, apoltan, munkara

képes 4llapotban megjelenni, ami példa, minta az 6vodaskort gyermekek szadmara.

- Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor, mar

4t61tozve a munkakezdésre készen alljon.

- Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben lehet telefont hasznélni.
Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipé a konyhéban tartdzkodas esetén, plusz fehér
képeny és fejkendb/sapka viselése kotelezo.

Takaritas soran szines kopeny hasznalata.
Egyéb feladatai, megbizasai:

- Az 6voda rendezvényein, csaladi programjain a helyszinhez szikséges feladatok

ellatdsa.

- Sziikség esetén besegit a csoportokban, ha valamelyik dajka hianyzik.

Zaradék:
A felsoroltakon kiviil kételes elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

alkalmanként megbizza.

A munkakdri lefras médositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltat6 fenntartja!
A munkakdéri lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabélyok ¢s a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirds ..o, 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A munkakori

leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat
A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznélt tirgyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DA oo
munkavallalo
Kislang, .................
A munkakori leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Titoktartdsi nyilatkozat
Alulirott,.......ooooiiii e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott 4llam- és szolgdlati titkot megbrzom, a tevékenységem sordn eléttem
ismertté vélt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az éllampolgér

szamara hatrnyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,...........cooeuvess

dolgoz6 alairasa
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Munkakori leiras

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisziens

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bblcséde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevezé szerve: intézményvezetd

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda 8156 Kislang, F6 utca 53.

Kozvetlen felettese: ovodavezetd, dvodavezetd helyettes

Heti kételezé 6raszama: 40 6ra 20 perc munkakdzi sziinettel

Munkaidé: munkaidd beosztisat az 6vodavezetd késziti el, melyet az 6voda éves munkaterve

tartalmaz.

1. Munkakor megnevezése

Pedagogia asszisztens

2. Munkavégzésének helye, cime

Kislangi Csicsergé Ovoda
8156 Kislang, Fé u. 53

3. Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség

Kozépfoka végzettség

pedagdgiai asszisztensi végzettség

4. Kinevezé és munkaltatéi jogkor
gyakorléja

Az 6voda vezetdje.

Munkéjat az 6vodavezetd Aaltal meghatérozott
munkarendben a vezetd, illetve a vezetd-helyettes
irdnyitasa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportos 6vodapedagdgus irdnyitésa alapjin végzi.

5. Munkaideje

40 ora/hét

6. Munkarendje

7:30-15:50 20 perc munkakozi sziinettel

7. Egyiittmiikodési kapcesolat

Koteles  egyiittmiikodni  az  6vodavezetdvel,
6vodavezetd — helyettessel, alkot6i médon mitkddjon
egyiitt az 6vodapedagdgusokkal, munkatdrsaival.

8. Informacids kapcsolat

Informaciokat az dvoda vezet§jétsl, helyettesétdl,
dvodapedagdgusoktdl kaphat, és vellik oszthat meg.
Nevelési  kérdésekben az érdeklédd — sziildket
tapintatosan, udvariasan az O6vodapedagbgushoz
irdnyitja.
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9. Titoktartasi kotelezettség

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles
megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az intézmény
miikddésével kapcsolatos belsd problémék, az dvoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos, tudomésara jutott
bizalmas

informdacidkrél illetéktelen személyeket tajékoztatni
tilos.

11. Munkajat ellenérzé személyek

Ovodavezetd, Ovodavezet§ helyettes, csoportos
6vodapedagdgusok, az éves munkatervben megjellt
személyek.

12. Munkakér célja

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa
érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkjat.

13. Elvarhaté magatartasi kovetelmények

A gyermekekkel szemben baratségos, kedves.

A sziil6kkel szemben egyiittérz8, odafigyeld,
egylittmiikod6é magatartast tantsit.

A tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadés jellemzi, kiilonds
tekintettel a sajatos nevelési igényli gyermekekre.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kézott nem sérti meg.
Tiszteletben tartja, és toleralja a massagot. Ovodai
munkdja sordn betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga
tisztasdgéaval, gondozottsagival, apoltsagaval,
gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécids és

beszédmintajaval pozitivan hat  az
6vodas gyermekek fejlédésére.

14. Fébb feleldsségek, tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes
kort feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek sziikségleteinek elldtdsérol a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimélis segitésérsl
az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint:

- gyermekek feliigyeletének biztositasa

- a parhuzamosan végezhetd tevékenységek
megszervezésében és lebonyolitdsdban

- lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé
gyermekek megsegitésében

- a massag elfogadtatisdban (személyes
példaadas)
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- a gyerekek biztonsigos koriilményeinek
megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésben

- a tevékenységszervezés feltételeinek
z6kkendmentes feltételeinek biztositdsaban

- az 6vodai innepségek, hagyomanyok
megszervezésében, lebonyolitidsaban

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre
vonatkozé terveket, azok megvalositisat
feleldsségteljesen segiti.

15. Egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositdsarol.

A gyermekek személyiségi jogainak megsértését
jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror, (megfélemlités, kiabalds, megaldzas,
kinevetés, megszégyenités) étel

clfogyasztaséara vald kényszerités, vagy étel
megvonasa. Megtartja az egyenld bandsmod
kovetelményét, a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozremiikddik a gyermek testi épségének
megdvésiban, egészségvédelmében, erkdlesi
védelmében, személyiségének fejléddésében.

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni
tilos, még akkor is, ha mindenki alszik.

A gyermek részére az egészségilk, testi épségiik
megbrzéséhez sziikséges ismeretek ataddsat segiti,
és ezek elsajatitasardl meggy6z8dik. Ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fennéll, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok

ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6z€sében,
észlelésekor jelenti az dvodavezetdnek, a csoportos
ovodapedagogusoknak, a gyermekvédelmi
feleldsnek.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe
vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodes
magatartasi szabalyait, és torekszik azok

betartatisara.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez

sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a sziildk kdznevelési térvényben
foglalt jogainak biztositasdrol.

140




Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat

16. Munkajogi — munkavédelmi
kornyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a
gyermekek napirendjének betartasarol.

Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartdséra, a
specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.
Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel
kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak

folyamatos ellendrzésérél.

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsigos tarolasarol.
Részt vesz az intézmény kiérnyezete alakitasaban,
szépitésében.

17. Szervezési feladiok

Kozremtkddik teremrendezési feladatok ellatisaban.
Biztositja a gyermek jaték— és
munkatevékenységeihez kapcsolédd teendSk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés, udvarra kimenetelkor,
és tdvozas alatt az 6ltdzékben.

Ugyel a balesetek megel6z8sére (étel talaldsa, udvari
jatékok hasznélata).

A beteg gyermeket dpolja, feliigyeli, fert6z4 betegség
esetén a fokozott egészségiigyi el6irasok szerint jar
el.

18. Csoportban végzett egyéb feladatok

Az 6vodapedagbgus irdnyitasa alapjan segiti a
csoportban foly6 nevel6munkat:
- koteles gondoskodni a gyermekek testi

sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekekl
foglalkoztatasardl fejlodésiik optimalis
megsegitésérdl

- a tevékenységek megszervezésében az
Ovodapedagdgus irdnyitasival segiti a csoportban
foly6é munkat, az eszk6zoket elékésziti, elrakja, segit
a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint 4
gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.
- segiti a gyerekek befogadasanak
zbkkendmentessé tételét
-aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek
ellatdsaban, igy: étkeztetésnél,  oltozkodésnél,
tisztalkodésban, levegbztetés el8készitésében és
lebonyolitasaban

- sétanal, o6vodan kiviili foglalkozdsokndl,
kirdnduldsokndl  segiti a  gyermekek  utcail
kozlekedését, a programon valo6
kulturalt részvételt
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- csendes pihend alatt és szabadidejében
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el8késziti a kvetkez6 napokra

- segit a gyermekek hazabocsatdsanal

- az Ovodapedagbgusnak segitséget nyujt a
csoportban szervezett tinnepségek lebonyolitasaban,
megszervezésében

22. Munkavallalé jogai kotelezettségei

Tudé4sanak és képességének megfeleld, korrekt
munkavégzés.

A munkafegyelem betartésa.

A munkahelyen kulturdlt, intelligens magatartas
kotelez6 a gyermekekkel, a sziilékkel és kollegakkal
szemben.

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljainak
megismerése, megvaldsitasanak segitese.
Tevékenységével, viselkedésével, megjelenésével
segiti, hogy az 6voda jo hirneve ne szenvedjen
csorbat.

Kozalkalmazottként gyakorolja a
kotelezettségeket, melyeket a jogszabélyok szaméara
eléirnak, biztositanak, illetve az SZMSZ
idevonatkozo része tartalmaz. Egyéb szabalyok
tekintetében a belsd szabalyzatokban rogzitettek
betartdsa a mérvadok.

A kozalkalmazott koteles részt venni tiz-, ¢és
munkavédelmi oktatdson, évente 1 alkalommal
munkakori alkalmassagi vizsgalaton.

23. Kiilonleges feleléssége

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes
kdzvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az dltalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért
teljes kort felel6sséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként
alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

- Az o6voda nevelBtestiiletével ¢és technikai
dolgozoival ~ Osszhangban  szervezi  munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitdsara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s
mentélhigiénés kornyezetének kialakitdsdban.
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- A gyermekek dvodai munkajarol a sziiléknek
tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
dvodapedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e
munkakdorben is kotelezd.

25. Egyéb rendelkezések

Koteles munkahelyén olyan idGpontban (kezdés elétt
legaldbb 15 perc) megjelenni, hogy munkaidejének
megkezdésekor munkavégzésre kész dllapotban,
atoltozve, legyen munkateriiletén. Koteles
érkezéskor és tdvozaskor (pontos, olvashatd)
jelenléti ivet vezetni.

Hianyzas esetén a vezet6 rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag az
ovodavezetd engedélyével lehet.

A mobiltelefon hasznélata a gyermekekkel vald
egylittlét alatt a (csoportszobdban, az udvaron, séték,
kirdndulasok sordn,) nem megengedett, illetve
célszerti kikapcsolt vagy legalabb lehalkitott
allapotban tartani.

Révid 1-2 perces maganbeszélgetés esetében olyan
helyen kell tartézkodnia, hogy a gyermekek ne
halljék a beszélgetés tartalmat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb
komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum
fél 6raval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!

A munkakdri lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Boles6de és Konyha szabdlyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori lefrds ....oooa. ol

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

1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozdket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DATUIT ©oie e
munkavallald
Kaslang, ..o.oovviveeniii
A munkakdri leiras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,......oooooiiiininn. ¢ nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi

Csicsergd Ovoda-Mini Boleséde és Konyhaval kotdtt munkaviszonyom fennalldsa alatt
tudomasomra jutott 4llam- és szolgalati titkot meg8rzom, a tevékenységem soran eléttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szdméra hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményeklkel jarna.”

Kelt: Kislang,.......cc.coooviiiiiiann.

dolgoz6 aldirdsa
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Munkakori leiras

o
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo reszere

Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintéz6, dvodatitkar
Munkahely neve, cime: Kisldngi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha

8156 Kislang, Fé utca 53.

Munkavégzés helye: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béles8de és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevez0 szerve: intézményvezeté

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor betdltésének feltétele: kozépfoki szakirdnyt képesités

Munkaidd: Teljes munkaid8ben foglalkoztatott, térvényi eldirdsnak megfeleld havi

oraszammal (Heti :40 6ra)

Heétfs — péntek 7.30 — 16.00 —ig (30 perc ebédidGvel)

Munkaiigyi feladatok

>

>

>
>

A munkavallalé munkaszerz6dését a felvétel napjén a munkatigyi szamitogépes
rendszerben rogziti. A szilkséges iratokat 8sszegyfijti, személyi anyagat osszedllitja, a
valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, az aldtdmaszté iratokat rendszerezi.

A munkavillalok  szerz6déseivel  kapcsolatos valtozasokat, 4tsoroldsokat,
megsziintetéseket nyomon koéveti, rogziti, engedélyezteti, alafratja, tovabbitja, a
munkavallal6 személyi anyagéba lefiizi.

A megbizdsi szerz8désekhez sziikséges adatokat Gsszegylijti, a szerzédést elkésziti,
alafratja, iktatja, a munkaiigyi szdmitogépes rendszerben szamfejti, teljesités igazolas
utan utalja,

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére adatokat nem adhat ki,
betekintést nem engedhet.

Munkaltatdi igazolasokat, adéigazolasokat 4llit ki, a bérjegyzéket kiosztja.

A sziikséges adatjelentéseket hatéridére kételes elvégezni:

Gazdasagi feladatok:

>

Elkésziti az intézmény koltségvetését, jovahagyas utan ro gziti a KGRK 11 programmal,
¢v  kozben figyelemmel kiséri az elSirdnyzatok alakuldsat, atcsoportositast
kezdeményez, poétel6irdnyzatot igényel. Az elbirdnyzatok  alakuldsarél az
intézményvezetének, a fenntartd szervnek tajékoztatdst ad.
A beérkez8 szdmlakat nyilvantartisba veszi, a teljesités igazolds elvégzése utan
tamogatast igényel, majd szamitégépes rendszerben fizetési hataridén beliil kiegyenliti.
Kételes figyelemmel kisérni, hogy a szamlék az érvényben 1évé Jogszabalyoknak
megfelel8en keriiltek-e kiallitdsra (alakilag, tartalmilag megfelel6ek-e).
A szerv tevékenysége vagyoni és pénziigyi helyzetére haté eseményeir6l a kettds
konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléleti nyilvantartast vezet az ASP program
segitségével.
Ev elején gondoskodik a f8konyvi szamldk megnyitdsardl, elkésziti és kiiratja a
nyiténaplot.

o Gondoskodik az év eleji nyitd tételek és visszavezetések konyvelésérol
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»
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A beérkezett szamlakat az ASP  program  vonatkozo meniipontjaiban
végigviszi.(kotelezettségvallaldst rogzit, iratkezeld rendszerben érkezési sorszdmot
készitet a szamlahoz, a szamlat rogziti, utalvanyrendeletet hoz 1étre, kontirozza, majd a
szamla jellegének megfeleld bizonylathoz csatolja. Elvégzi az utalvanyozds és
érvényesités kijeldlését, majd a teljesitést véglegesiti.)
Negyedévenként konyveli az analitikus nyilvéantartisok alapjan tortént mérlegtételek
valtozasat.(Kotelezettség, kovetelés, anyaghkészlet) Egyezteti tartalmukat a f8konyvi
kivonathoz.
Az Allamhaztartds mitkodési rendjérdl és a koltségvetési szervek konyvvezetési €s
beszamolasi kbtelezettségérsl sz616 jogszabalyok alapjén teljesiti az idészakosan
o el8irt pénzforgalmi és beszamold jelentéscket a Kincstar felé a KGRKI11
rendszeren keresztiil.(Minden hénap 20-ig Pénzforgalmi jelentes, Negyedévente
mérlegjelentés, Féléves, Eves beszamolo)
o Jovéhagyas utan kinyomtatja, alairatja az alatdmasztd fokonyvi kivonattal egyuit
leflizi.
Tartja a kapcsolatot a konyveld programot feliigyel, bovitd szervvel.
o A MAKeadat rendszerben kozzétett program modositasokat elvégzi.
Vezeti a nagy értékli eszkozok és ingatlanok nyilvantartasat, negyedévente
elszdmoltatja az értékesdkkenést, majd a kényveld pro gramban szakfeladatra konyveli.
Gondoskodik az év végi zarlati tételek konyvelésérol.
Az élelmezés lizem altalanos koltségeit az élelmezés tizem gazdasigl tigyintézdjének
felad4sai alapjan havonta felossza.
AFA bevallas elkészitése, a visszaigénylés vagy befizetés rendezése.
Részt vesz a szamviteli politika dsszeallitasdban, évenkénti feliilvizsgélatdban.
Gondoskodik az adott évi leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol, leltdri korzetek
megallapitasdrol, leltdrozasi titemterv elkészitésérdl, leltarozas végrehajtasarol, a leltari
dokumentacio6 elkészitésérol. Irattarba helyezésrdl.
Gondoskodik a selejtezéssel kapesolatos feladatok ellatasarol, a selejtezési szabélyzat
szerint részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban, dokumentacid elkészitésérol.
A pénztari bevételekrdl az ASP rendszerben nyugtat, szamlat készit.
A pénztéri forgalomban megjelend bizonylatok kényvelése

Egyéb feladatok:

>

>

Hoénap végén adatgytijtést végez a napi étkezésben résztvevdk 1étszdma alapjan az
étkezési dij kedvezményekre vonatkozdan.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezmények igényléséhez adatgytjtés, szamitdsok
végzése, a vonatkozd {irlapok kitdltése alapjdn timogatds igénylése. Evente tobb
alkalommal az igénylés feliilvizsgdlata a létszdm alakuldsa szerint korrigdlasa. A
targyévet kovetd év janudr 31-ig a tdmogatas elszamolasa.

Szigor szamad4si nyomtatvanyok j egyzékének vezetése, beszerzése.

A KIR informaci6s rendszerben gazdasagi jelentés készitése statisztikai célra

Egyéb jelentések készitése KSH ELEKTRA rendszerben (beruhazassal kapcsolatosan,
egyéb jelentések.)

Az intézmény postéjénak intézése (felvétel, feladas) meghatalmazas alapjan.

Részt vesz kedvezd beszerzési forras felkutatdsiban, megrendelést készit kérésre
véleményt nyilvénit a pénziigyi kihatast kotelezettségvallalasokkal kapesolatban.
Sziikség esetén a koltségvetési bankszdmléhoz készpénzfizetési utalvanyt rendel.
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»  Gondoskodik a bizonylatok megérzésérl az eléviilési idén beliil, majd pedig a
szakszerl selejtezésrél, megsemmisitésrol.

Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon,
tovabbképzéseken.

A munkakdri leirds modositasdnak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkéltato fenntartja!
A munkakdri lefrdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és a

Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Béles8de és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakort lefras........................ lép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o
munkavallalo
Kislang,......coooviiiiiiiin
A munkakéri leirds 1 pld. dtadtam:
intézményvezetd

Kelt: Kislang,............ocoevnn
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1. szamt melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,.........ooooeni e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bslesdde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgélati titkot meg6rz0m, a tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az llam, az intézmény, munkatérsam, vagy az allampolgdr szamara hatranyos,
vagy jogellenesen elnyds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.....c.cooviviniiiiiinininn

dolgozo aldirdsa
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Munkakori leiras

J
.................................... reszere

Munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkaltatdi jogkort gyakorolja,kizvetlen felettese: intézményvezets

Munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, Fé u.77.
Munkaidé: heti 40 6ra (H-P: 649-15% 20 perc munkakézi sziinettel)

Helyettesités:
- tdvolléte esetén a szakacs helyettesiti

Munkavégzési felelosség és kotelezettség:

Koteles:
° munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni

és a munkaidejét munkaval tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni,

° munkéjit az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani,
. munkatarsaival egylittm{ikddni, és munkéjat ugy végezni, valamint altaldban olyan

magatartast tantisitani, hogy ez mds egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

° felel6s a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hatdridSk figyelembevételével kételes ellatni munkaja soran felmeriilé allando6 és idészakos
feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitdsa esetén a red vonatkozo szabalyok szerint felel.

° felelés a tudomadsara jutott szolgdlati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kdzérdekil adatok nyilvanossédganak biztositasaért,

. a munkakdrben koteles magas szintli, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre, valamint
folyamatos onfejlesztésre, dnképzésre,

. munkajat a munkakorébol és feladatkorébdl adodd szakértelemmel, 6nélldan, illetve
felettesei utasitasanak megfeleléen koteles ellatni,

e kételes jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel,

o adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkdjanak végzése sordn

visszassagokat tapasztal.

Részletes feladatok:

o a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, feliigyelete,
ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

. az étlapot a korszerl taplalkozasi igényeknek, és a koételezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat,
. kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési 4rak

alakulasat,
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o az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfeleld
id8ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre lljanak,
o ellendizi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasit, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgélja,
o az étkez6kr8l 1étszam jelentést, havi elszdmoldst készit Az étkezések igénybevételérdl
havonta melyen az étkezések személyenként naponta szerepelnek.
° gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,
° irAnyitja a konyhai dolgozok munkajat,
o biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsuldsit,
. az élelmiszerraktar felelés kezeldje,
° iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozdk munkéajat,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, szabadsagolas tervét
o ellenérzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszerliségét
. Tanévkezdés elbtt gyermekétkeztetés esetén Nyilatkozatot kér a sziil6tol, gondvisel8tol
a téritési dij megallapitashoz.
° Az étkezés dokumentalasara készitett jegyzékre kidolgozza és beirja a fizetett téritési

dij Gsszegét a befizetést igazold nyugta szamat, a tlfizetéseket és a hatralékokat. Honap végén
Osszesiti, ellenérzést végez.

° Figyelemmel kiséri az ingyenesen étkezdket, a téritési dij hatralékkal rendelkez8krdl
tajékoztatja az intézményvezetot

o Jegyzéket készit és vezet a szlinidei étkezOkrol.

o Ev végén leltart készit az étkezési téritési dij tilfizetésekrdl és hatralékokrol.

° Igény szerinti vendéglatasok szervezése, lebonyolitdsa.

Felels:

° az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

° az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

° a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataert, a gépek,
berendezések allagdnak megovasaért,

. a megrendelések szabalyszerti bonyolitasaért,

o a raktarbél kivételezett anyagok felhasznélasaért és a visszavételezésért,

. a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége keretében:

° a konyhai felhaszndlas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

o az étel mennyiségének és mindségének ellentrzese,

. a konyhai technoldgia betartdsénak ellendrzese,

. a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

e védd és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
° munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.
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A feladatok elldtisa ieljeskiriien fenndll az iskolai, dvodai, bilcsédei és a szocidlis étkegietés
tekintetében.

Felelgsségi kovok:

Az Flelmezésvezets felelds a feladat és hatdskorében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hatéridSk figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriils 4llandd és idGszakos feladatokat. KArtéritési
felelosseg megallapftdsa esetén a kértéritési kotelezettség tekintetében a Kislangi Csicserg

Ovoda-Mini Bolcsdde és Konyha SZMSZ-ben foglalt rendelkezések az irdnyaddak.

Pénztari feladatok
o A készpénz mozgasaval kapcsolatos miveletekrdl az ASP rendszerben kiadisi és

bevételi bizonylatot készit, kinyomtatja, aldirdsaval ellatja, a pénzosszeg dtvevéjével és
befizetdjével a bizonylatot alairatja.

o Figyelemmel kiséri, hogy a kifizetésre beérkezett szémlak az érvényben 16vé
jogszabalyoknak megfelelden keriiltek e kiallitasra, alakilag, tartalmilag megfelel8ek e.

e Gondoskodik a hdzipénztirtban 16v6 készpénz, koltségvetési szamlira torténd
befizetésérdl, a vérhato készpénz igény figyelembe vételével, az intézményvezetsvel
tortént egyeztetés alapjan tervezi.

e Az ASP rendszerben vezetett idSszaki pénztarjelentést dekadonként lezarja,
kinyomtatja,aldirja. Az eredeti bizonylatokat a kdnyvelésre atadja.

o FBv végén pénztar leltart készit, leltarellendrrel, intézményvezetével kdzremiikddve.

e Teljes korii anyagi felel6sség terheli.

o Sziikség esetén gondoskodik a szadmviteli elszdmolasok helyessége, valédisaga
érdekében a belsd bizonylatok elkészitésérdl, illetve kitdltésérol.

o Az atads-dtvétel sordn a pénz- és értékkezelési szabélyzat utasitasait maximéalisan be
kell tartani.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
A munkakori lefrasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabélyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha szabdlyzatai az irdnyaddk.

Jelen munkakori lefrds ........................ 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezének tekintem, annak egy
példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAt oo
munkavallalo
Kislang,
A munkakéri lefras 1 pld. atadtam:
intézményvezetd
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.....ooovviiiiii ¢ nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisldngi

Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyhdval kotott munkaviszonyom fenndllasa alatt
tudomésomra jutott allam- &s szolgalati titkot meglrzom, a tevékenységem sordn eldttem
ismertté valt olyan adatokrél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar
szaméra hatranyos, vagy jogellenesen el6ny6s kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, .....ooovvviiiiiiinnn

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

dolgoz6 aldirésa
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Munkakori lefras

részére

Munkakér megnevezése: konyhai kisegitd

Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde és Konyha

8156 Kislang, Fé utca 53.

Kinevezé szerve: mtézményvezetd

A munkakor betoltésének feltétele: 8 dltalanos, egészségligyi alkalmassig

A munkavégzés helye: Konyha 8156 Kislang, F6 utca 77.

Kozvetlen felettese:az intézményvezetd, élelmezésvezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elSirasnak megfelelé havi

oraszammal.
Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra - hétféts1 péntekig 7°%t61 15%-ig napi 20 perc munkakdzi

sziinettel.

Feladata

@

A munkavégzés helyén, illetbleg az el6irt helyen és id6ben, kiteles munkara képes
allapotban megjelenni.

Az élelmezésvezetd €s a szakédcs utasitdsainak megfeleléen dolgozik. Minden
teriilten segiti a szakdcs és a tobbi konyhai dolgozé munkajat, hogy az étkezéssel
kapcsolatos teriilet megfeleljen az illetékes szakhatdsag eldirasainak.

Felel6s az étkeztetések zavartalan lebonyolitisaért, az étkezések feltételeinek
biztositasaért.
El6késziti f6zésre az étkezéshez sziikséges nyersanyagokat.

Felelds és kiilonds figyelmet fordit az élelmezéssel foglalkozd teljes teriilet
tisztasdgdért, a fertStlenitd és tisztitdszerek rendszeres rendeltetésszeri

hasznalataért.
Koteles az étkezéssel kapcsolatos higiéniai rendszabéalyokat betartani.

Feladata a konyha, a mosogatd, his el6készitd, zoldség elékészits, takaritisa és
nagytakaritasa.

Feladata ¢ helyiségekben i1dénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritdsok
elvégzése.

Fézés €s étkezés utdn az edényeket a 2 fazisu mosogatas betartisaval elmosogatja,
és a helyére teszi.
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o Felelss a higiénikus felszolgdlésért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.

o Ellendrzi a konyhai gépek és berendezések miikodését, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek, ha rendellenességet tapasztal jelenti a
szakacsnak.

o Az dnkorményzat altal szervezett rendezvények, és nem dnkorményzati alapfeladat
ellatésat  szolgald kiilsd megrendelések teljesitésében kozremtikodik —az
élelmezésvezetd altal elkészitett beosztds alapjan.

o Felelds munkdja befejezését kovet8en a gépek dramtalanitdsaért, betartja a
balesetvédelmi valamint 6vérendszabélyokat.

o Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talalja ki,

o Anyagilag felel3s a konyhéra atadott nyersanyagokeért, valamint leltar szerint atadott
berendezési és felszerelési targyakért.

o Elelmiszert és kézitdskat a munkateriiletre nem hozhat magaval.

o Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhédban tartézkodds esetén, plusz
fehér kopeny/polé és fejkendd/sapka viselése kotelez6. A testi higiénidra,
védbruhdzat tisztantartisadra kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a
HACCP eléirasait be kell tartania.

o Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak eldirt id8kozonként koteles aldvetnie
magat és az errdl sz616 igazoldsokat — munkaalkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.-
az élelmezésvezetdnek

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori lefras médositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkéltato fenntartja!
A munkakéri lefrdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok és a

Kisléngi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcs8de ¢és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori lefrds ......o.ocoovviiiiniinnn. 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Nyilatkozat

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldényat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Détum: ...
munkavallal6
Kislang,.........ocooevieininnn,
A munkakdri leiras 1 pld. tadtam:
intézményvezetd
Kelt: Kislang,.............ocooveiven.n.
1. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulfrott,.................... ¢ nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
Jutott llam- és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem sordn elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek téjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatérsam, vagy az allampolgar széméra hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kivetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, ..o,

dolgozd alairdsa
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1. szamn melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,......ooooviiiiin e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisldngi Csicsergd
Ovoda-Mini Béleséde és Konyhaval kotott munkaviszonyom fennélldsa alatt tudomasomra
jutott &llam- és szolgdlati titkot meg@rzom, a tevékenysegem soran elbttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az éllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az 4llampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,......coocvvvvivnianinnnn.

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

dolgozd alairdsa
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Munkakori leiras

Lo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooo reszere

Munkakér megnevezése: szakacs
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bsleséde és Konyha 8156 Kislang,

F6 utca 53.

Kinevez6 szerve: intézményvezetd 7

A munkakor betoltésének feltétele: szakacs szakképesités

A munkavégzés konkrét helye: Konyha 8156 Kisldng, F6 utca 77.
Kozvetlen felettese: intézményvezeto, élelmezés vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, tdrvényi elSirdsnak megfelelé havi

braszdmmal.
Munkaideje: napi 8 6ra, heti 40 6ra - hétf6té] péntekig 64061 15%-ig napi 20 perc munkakozi

sziinettel.

Feladata

o Irnyitja a konyhai dolgozék munkajat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, amelyet a
rendelkezésre 4ll anyagi forrasok figyelembevételével vélasztékosan allit Ossze.
Sziikség esetén elvégzi a beszerzést.

o Az ételek fozése az élelmezésvezetd irdnymutatisidval és a HACCP eldirdsainak
betartasaval torténik.

o TEllenbrzi a raktdrban 1évd élelmiszerek szavatossagat helyes tdrolasat. Az
élelmezésvezetdvel kdzosen felelés az élelmiszer raktar készletért.

e Szakmai tudasahoz képest torekszik arra, hogy az ételeket a legizletesebben készitsek
és gusztusosan talaljak fel.

o Gondoskodik a jarulékos helyiségek, igy a zdldség-, husel6készitd, mosogatolk
rendeltetésszerti hasznélatérol. Fézésre nyersanyagokat csak e helyiségekben lehet
el8késziteni a konyhaban tilos.

e Feladata, hogy az adagokat mindig azonos mennyiségben talaljak ki.

e Segiti és ellendérzi a konyhai dolgozok munkajat, hogy az megfeleljen az illetékes
szakhatosag elGirasainak.

o Kiilonos figyelmet fordit a tisztasdgra és arra, hogy a konyhai dolgozdk a munkakdri
lefrdsukban szerepld feladatokat megfeleléen hajtsdk végre. Ha rendellenességet
tapasztal koteles azt jelenteni az élelmezésvezetonek.

o A szakhatdsag 4ltal el8irt pontos ételmintak taroldséra alkalmas {ivegekbe minden nap
koteles ételmintakat tenni és azt 3 napig megdrizni.

o Felelds a konyhan elkészitett ételek min8ségéért, az adagolas végéig megfeleld hdfokon
tartdsaért.

e Felel6s a higiénikus felszolgalasért, a talalaskor mindenkor kanalat, villat, csipeszt
hasznal.
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o Felel6s a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellendrzéséért, hogy a biztonsagos
tizemeltetési feltételek biztositottak legyenek.

o Felel6s munkéja befejezését kovetden a gépek dramtalanitasaért.

e Betartja és betartatja a balesetvédelmi valamint 6vé rendszabalyokat.

e Az onkorményzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezetd és a munkdltatod altal

eldirt ételeket, talakat.

A nem dnkorményzati alapfeladat ellatasat szolgald kiilsé megrendelések teljesitésében

kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan.

s  Munkaruha: fehér munkaruha és munkacipd a konyhdban tartdzkodas esetén, plusz
fehér kopeny/polé és fejkend6/sapka viselése kotelezd. A testi higiénidra, védéruhdzat
tisztantartasara kiemelt figyelmet kell forditania, az ANTSZ és a HACCP el8irasait be

kell tartania.

s Az elbirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak eldirt idékozonként kiteles alavetnie magét
&s az errdl szolé igazolasokat — munkaalkalmassagi, egészségligyi konyv stb.- az
élelmezésvezetének leadni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt: Kislang,.........cooooooiciii
A munkakori lefrds modositdsanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartjal
A munkakéri leirdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabdlyzatai az irdanyadok.

Jelen munkakdri lefrds ...........oooooenee. 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...
munkavallalo
Kislang,.......ocoooviiiiiiiiiinnn,
A munkakori lefras 1 pld. atadtam:
imtézményvezetd
Kelt: Kislang, .........coooviiiviviil,
1. szdm® melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.................... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini BolcsSde és Konyhaval kitott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomdsomra
jutott allam- és szolgdlati titkot megdrzom, a tevékenységem sorén eldttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatarsam, vagy az dllampolgér szdmara héatranyos,
vagy jogellenesen el6ny6s kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang,.......cccoooviviiiiiin,

dolgozé alairasa
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Munkakori leiras

........................................ részére
Munkakér megnevezése: udvaros, karbantarto
Munkahely neve, cfme: Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolesdde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.

Kinevez6 szerve: intézményvezetd

A munkakér betbltésének feltétele: 8 altalinos

A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha
8156 Kislang, Fo utca 53.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi eléirasnak  megfelelé  havi

oraszammal.

Munkaideje: napi 8 éra, heti 40 6ra - hétfétd] péntekig 6*°t61 15%-ig napi 20 perc munkakdzi
sziinettel.

Feladatai

e Az 6voda, bdlcs8de udvaranak, eldkertjének, homokozdinak rendben tartdsa, az udvari
jatékok karbantartasa, festése, aprobb javitasok, stb.

o Id8nként - ha a gyerekek nincsenek az udvaron, metszi a ndvényeket, rendben tartja a
sdvényt, potolja a hianyzo bokrokat.

o Elvégzi az udvaron és az épiiletben is az aprobb javitisokat, amely szakmai tudast nem
igényel. /pl. zarjavitas, székek, asztalok javitdsa, aprobb festések./

o Télen havat seper, megsziinteti a jegesedést, Gsszel dsszesepri a lehullott faleveleket,
potolja a bokrokat, fiivesit.

o Tavasszal sziikség esetén illetve szerint feldssa a bokrok aljat, a viragos kertet, palantaz,
flivesit.

e Rendben tartja a kazanhdzat.

e Tavonta ellendrzi a vizcsapok éallapotat.

Altalanos szabalyok

o Viératlan tavolmaradast, hidnyzast, (betegség, komoly indok) a helyettesités
megszervezése érdekében el6z6 nap, de legkésdbb a munkaidd megkezdése eldtt 30
perccel jelenteni kell az 6voda vezetSjének, vagy a helyettesnek.

o Az intézmény teriiletét elhagyni kizérélag az intézményvezetd engedélyével lehet

e Az intézménybdl magéncélra elvinni semmit nem lehet.
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o Munkdja sordn az intézmény berendezési targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiknek megfelelden kell haszndlni. Amennyiben kért okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

° Munkavégzés ideje alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda, bolesdde teriiletén (épiilet, udvar, kapubejard) és sétak, kirandulasok soran a

gyerekek kozott dohanyozni nem lehet.

Ha idegen érkezik az épiiletbe udvariasan feltartéztatja, megkérdezi kit keres, majd

megkéri, hogy varakozzon, mig szol a keresett személynek.

o Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

®

®

A munkakdri lefras médositisanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartjal
A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd Jjogszabalyok és a

Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha szabélyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakdri lefrds........o.oooiiiininnen., lep €letbe és visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakdéri lefrésban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi felel8sséggel tartozom. A munkdm soran hasznélt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel8en hasznalom.

Datum: ......oooeviiiii
munkavallal6
Kislang,..........cooeiinn
A munkakori leirds 1 pld. atadtam:
mtézményvezet

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.
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1. szam( melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott,............ooeni e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bblesdde és Konyhaval kétstt munkaviszonyom fennallasa alatt tudomdsomra
jutott 4llam- és szolgdlati titkot meglrzom, a tevékenységem soran elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek td] ékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéaltatdsa az 4llam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szdmara hétranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: KisIang, .. ....ccoooviviiiiiiinnnen.

dolgozo alairdsa
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Intézményvezeto
munkakori leirasa
(MINTA)
A Kisl4ngi Csicsergé Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha intézményvezetdjének feladata
az intézményben folyé szakmai munka irdnyitasa. Az intézményvezeté az 6vodai
intézményegység vezetdje, valamint a bolcsédel intézményegység szakimai vezetdje is.

Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Intézményvezets ( 6vodavezet, bolesbde szakmai vezetd )

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Polgdrmester
Heti kotelezé munkaideje: 40 éra

Kotelezd oraszama 6vodai csoportban: 10 6ra

Bolcsédében szakmai vezetGként végzett tevékenysége: 10 dra

Az utasitast add felettes munkakorok: Polgarmester
A munkakdr célja:-
-A kozoktatasi torvény és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény 6vodavezetdi feladatainak

ellatéasa.
-Bolcsddei intézményegység szakmai vezetése

A munkakd&rnek alarendelt munkakorok:
- dvodapedagdgus
- pedagdgiai assziszetens
- Gvodai dajka
- 6vodatitkar
- konyhai kisegitd
- bdlcsddei kisgyermeknevel
- bolesédei dajka
- karbantartd
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti vodaban:
o 6vodapedagbdgus
o pedagdgiai asszisztens
o O6vodai dajka
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti bélesédében:
o bdlesddei kisgyermekneveld
o bdlesddei dajka
Helyettesités rendje:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza

A munkavégzés helye:
o 8156 Kisldng, F6 utca 53., 8156 Kislang, Szent Istvan u. 38/a
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o 8156 Kisldng, F6 utca 38/a

Az intézményvezetd a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi
_ 2 munkakérnek kozvetleniil alirendelt — vezetéi munkakoroket ellaték bevonasaval,
a feladat ellatdsdra torténé utasitassal latja el.

Intézményvezetdi, Ovodavezetéi munkakér tartalma

Mikodési feltételek

Megteremti a szakszerl és torvényes miikddés belsd szabalyozési feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eloirt
szabélyozasok kiildndsképpen az 4llamhéztartdsrol szol6 torveny végrehajtasarol szo6lo
368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet alapjan kételezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcesolatos feladatok
Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti
és Miitkodési Szabalyzatat
- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testiilet altali  elfogadtatasarol,
rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizaldsarol, gondoskodik arrdl, hogy a
hézirend (a pedagdgiai programmal 6sszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési
célt értékelésének szabalyait.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szdméra elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:
o  nyilvanossagardl, és
o ellatottak részére torténd atadasarol.
- Feliigyeli és miikodteti a teljes kort intézményi Snértékeleési rendszert.

Kézponti énértékeléssel kapcsolatos feladatok
_ Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozéi megismerjék és elfogadjak az
Onértékelési rendszert. A
- Irdnyitja a kozponti intézményi 6nértékelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
kiépitését és mikodtetését. Onértékelési csoportot hoz 1étre, figyelemmel kiséri a
csoport tevékenységét.
- Gondoskodik a kozponti ¢nértékelés megvaldsitdsa érdekében az Onértékelési
program kidolgozasardl.
- Az nértékelési program alapjan a program utolsé évében intézmeényi fejlesztési
tervet készit.
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- Végzi a sajat vezet6i onértckelésével kapcsolatos feladatokat. A vezetdi dnértékelése
keretében elkésziti a vezetdi fejlesztési tervet. A tevékenységét érintd visszajelzéseket
felhasznalja a fejleszté célu értékelése soran.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés
- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabélyok
kialakitasardl, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
o a gyermekek és a kdzalkalmazottak személyi
adatai, valamint
o) a kozérdek(i adatok kezelésére, védelmére
vonatkozd bels6 szabalyzatokat.
- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésér6l, és feliigyeli az iratkezelést.
-Ellatatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Figyelemmel kiséri és iranyitja a KIR adatszolgaltatasi rendszert.
- Elkésziti a kiillonds kozzétételi listat és legalabb nevelési évenként feliilvizsgalja.

A meghataroezo intézményi dokumentumok nyilvinossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, az 6nértékelési program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kézérdekli adatok nyilvanossagra-hozatalardl.
- Szervezi ¢és Irényitja az intézmény pedagbgiai céljainak, értékrendjének,
jovoképének megismertetését.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkéltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben,
a foglalkoztatottak szocidlis, joléti, egészségiligyi és kulturalis juttatdsairdl.
Ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
- Kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben.
Irényitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat.
- Gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatardl. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsd
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatérozza
meg.
- A munkahelyi konfliktusokat szakszer{ien - kell§ tapintattal - oldja meg,

1

Toevabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv. Ezek &sszeallitdsanal figyelembe veszi a pedagogus tovabbképzési
igényét (karrier tervét), az intézmény szakmai célkitlizéseit.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kdvetésére alkalmas nyilvantartisokat.
- Onreflexidja, illetve a killsd értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgalja
vezetdi tevékenységét, illetve annak hatékonysagat és sziikség esetén javitja azt.
- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 1j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.
- Lehetdséget biztosit az 6nképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)
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Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer

Kozremtikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal milkddtetett veszélyeztetetiséget észleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosdgnak, gyermekvedelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
- Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenl8ségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasardl.
- Figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valé hozzdjutdsa, illetve az ellatas
milyensége tekintetében az esélyegyenléség érvényesiilését.

Elelmezési feladatok
Feliigyeli, hogy az élelmezés soran a HACCP el6irdsai betartasra keriilnek-e.

T4jékoztatasi feladatok
Gondoskodik arrél, hogy az intézmény bels§ dokumentumaiban, valamint a

jogszabélyokban el8irt tdjékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Intézményegységek vezetésével kapcesolatos feladatok

Legfelsébb iranyitas
- Gondoskodik arrél, hogy az intézményegységek Gsszehangoltan, egy intézményként
miikodjenek.
- Iranyitja az intézmények tevékenységét, szakmai munk4jat.
- Egyes vezet6i feladatokat atruhdz mas vezetdkre. A feladat-és hataskor atadésanak
megfeleléen gondoskodik a feladatok- és hataskérdk gyakorlasarol.
- Feladat-és hatdskdér ataddsakor biztositja azok gyakorlasidhoz sziikséges
informacidkat.

Az intézmény kiozoktatdsi feladataihoz kapcsolédoé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irényitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait.
- Részt vesz a pedagdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit ¢s
kovetelményeit is.
- Gondoskodik a pedagdgiai program dsszeallitasarol, sziikséges modositasarol.
- A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelStestiilet szamara.
- A pedagégiai programot jovahagyast kovetSen a szakmai munka kiinduldpontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Irényitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatdrozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitéset, a
munkaterv keretében meghatirozza a nevelési év rendjét.
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- Gondoskodik arrdl, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdasdhoz felelésok is
megjeldlésre keriiljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkoz6 szakmai,
modszertani tudds sziikségletet (ide értve a humaner6forras sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskoldzasi terv dsszedllitasakor.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziiléi szervezet véleményét, elézetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra vonatkozd
beszdmoldban foglaltakat.

- Sziikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoléval kapesolatos feladatok
- A pedagégiai munkérdl, a nevelési év végén - a munkatervvel Gsszehasonlithatd -
beszamoldt készit.
- A beszémoloban a pedagégusok tdjékoztatast kapnak az elért eredményekrl, a
tapasztalt nehézségekrdl, negativumokrol, fejlesztends teriiletekrol.

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezet8i program modositdsarol, a médositast
1smerteti a nevelGtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos

feladatok
- Vezeti a neveldtestiiletet, a nevelGtestiilet munkéja sorén folyamatosan biztositja a

konzultdcids lehetdséget. A nevelStestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben médositja a feladatokat.
- Elkésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellenérzi
azok végrehajtasat.
- Irdnyitja és ellendrzi a nevel&munkat.
- Ellatja az alkalmazotti koz6sséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.
- Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét. Oszténzi a szakmai
munkakdzdsségek innovativ tevékenységét.
- A szakmai munkakdzdsségekkel egytittmiikodve vizsgalja a pedagdgiai médszerek
hatékonysagét. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozosségeken keresztiil is tdmogatja a pedagdgusok munkajat,
valamint 8sztonzi a differencidlé pedagdgiai eljarasokat.
- A szakmai munkakdzosségek bevondsra keriilnek az éves tervek (munkaterv,
foglalkozasi tervek stb.) megvaldsitasaba.
- Egytttmikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.
- Téajékoztatja a nevelbtestiilet:
o  apedagogiai eredményekrol,
o  az intézmény tevékenységét, mitkddését érint§ véltozdsokrdl, a kapcsolddo
kockazatokrol.
- Osztonzi a nevelGtestiilet az informécioszerzésre.
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Az 6vodaban miikédé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok

Segiti a sziil8i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel

kapcsolatot tart.

Daontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dént az intézmény mikédésével kaposolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabély, vagy Kollektlv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas
hataskorébe.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasolo valtozasokat, feltarja a
véltozasok 1ényegét, eléremutatoan reagal rajuk.
- Dént a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban
hataskorébe tartozd tigyekben.
- Egyiittmiikodik az:

o  munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o  szill6i szervezetekkel,

o afenntartoval.
- Honlap, illetve hirdetmény Gtjan tdjékoztatja az intézmeny kiils partnereit is az
intézmény miitkodésével kapesolatos - 8ket érintd - véaltozasokrol.
- Az értékelési munkacsoport tagja.

Szakmai elvarasok, irdnyitas, szakmai ellenérzés

- Feladata, hogy az intézményi jov8kép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizéalva jelenjen meg. A jovokep €s a vezet6i program dsszhangjat -
ha kell a vezetdi program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitdsa sordn a gyermek fejlesztését tartja szem el6tt.

- Megkdoveteli a gyermeki kulcskompetencidk —fejlesztésére irdnyuld
pedagdgiai tevékenyseget.

- Az bvodéban foly6 szakmai tevékenység szinvonaldnak méréscre, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskoldkkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai
munka irdnyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonaldra vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatdrozasaban, valamint a pedagogiai,
dnértékelési programjahoz.

- Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
szitkség szerint szakértst kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében
és lebonyolitaséban.

- Beszamoltatja a pedagoégusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett -
fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznéljdk a tovabbi
fejlesztés soran.

- Irényitja és dsszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit add eves
foglalkozési tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

_ Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a
Kkdtelezd 6vodai nevelésre kdteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrol, hogy a hidnyzasok nyilvantartasra, a hidnyzdsi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

- Segiti, tdmogatja a  tanulds-tanitds eredményesebbé  tételét  érintd
kezdeményezéseket, ujitasokat.
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- Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehetéséget biztosit az egyéni onmegvaldsitasra. A feladat leosztisnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem elott.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési napldban, a
gyermeki produktumokban, az egyéni fejlédési naploban.

- Szakmai mutatokat dolgoz ki a szakmai tevékenység eredményességének helyi
mérésére. (iskolaéretiség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
- Megszervezi az dvodai foglalkozasokat oly méddon, hogy az 6voda a sziilék igényei
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.
- Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasira, illetve megtagaddsara ne
kényszeriiljon.
- Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrdny vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6z0dése miatt.

Egyéb feladatok
- Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérél.
- Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
- ITranyitja a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
- Gondoskodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a mitkodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzésérol.
- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése
- Gondoskodik a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek megfelel6 ellatasarol.
T4jékozddik az ilyen gyermekkel foglalkozé pedagdgus tevékenységérél, kapcsolatot
tart a kozremiik6dd szakemberekkel.
- Iranyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértéi bizottsaggal valo
kapesolattartast.
- Megszervezi a specidlis gondoskodast igénylé gyermekek évodai elldtdsdnak
feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatek

Az intézmény miikodtetése
- Az O6vodavezet6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény

miikodését, felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok ellitisa
- A vonatkozé jogszabéalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és

beszadmolasi tevékenységben.
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- A targyi eszkozok beszerzésére vonatkozd javaslatokat tesz - legaldbb a minimalis
eszkdz és felszerelés kovetelményeknek megfelel8en, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kérnyezetre vonatkozé elveit, célkitiizéseit.

- Id6ben tajékoztatja a fenntartd, a humaner6forras sziikséglet valtozasrol.

A koltségvetési szervlként valé miikiodéssel kapesolatos informadcio-szolgaltatasi
feladatok ellatdsa
- Irényftja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmoldsival
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd, miikddtetd Aaltal kért informacidk biztositdsérdl a
koltségvetési gazdalkoddsa soran.

Szakmai feladatok Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziillokkel
- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatidsaban.
- A sziil8k kdzdsségével egyiittmilkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése sordn.
- Feladatdnak ellatisa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogit, hogy
vallasi és vildgnézeti meggy6ézddésiiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben
részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl sz016 térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermeklkel kapcsolatos donteset,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapesolattaxtas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mitkddtet8vel az intézmeny:
- szakmai, valamint
- pénziigyi hatékony miikddése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- neveld tevékenysége sorén figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
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nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozésat, illetve
a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év8 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz,

- a gyermekek 1észére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy8z6dik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kbzremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel8zésében,

- a gyermek ¢cletkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatésara,

- a sziil6ket és a gyermekeket az ket érint8 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatia, a
szil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak meg6vésa vagy fejlédésének el8segitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil0 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

- tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja, - a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket 4tadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjénak
tervezesében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillets jogokat.
- A pedagogiai program alapjn az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvélasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivéalasztja.

A gyermekek értékelése
Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakérhoz tartozé felelGsség
- felel8s az atvett eszkozokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a tOrvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetSjének vagy
helyettesének utasitasara tarhat fel,
- az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni,
- felel8ssége kiterjed az intézmény teriiletén tortént eseményekre kiemelten a
zavartalan miikodésre,
- felelés a fegyelmezett, etikus, mindségi munkavégzésért, a példaértékii
viselkedésért,
- felels az intézmény j6 hirnevének dpolasért,

1784

- felelds a szabélyzatok, jogszabalyok, el8irasok betartisaért,
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- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkdmek. Az intézmény nevelStestiiletével és technikai dolgozdival Gsszhangban
szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Bolesédei szakmai vezeto
munkakori leirasa
(MINTA)

A  Bileséde a Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Boleséde é  Konyha
intézményegységeként onallé szakmai szervezetként mikodik. A szakmai munka
irdnyitdsa az intézményvezetd feladata, ki egyben a bélcséde szakmai vezetdje is.

Altaldnos szakmai feladatok, elvirhaté magatartas:
- munkéjat koteles az elvarhato szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitdsok szerint végezni
- munkakorében koteles magas szintli munkavégzésre,
- munkajat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, 6nalloan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni,
- koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.
- munkakérének ellatdsa sordn kételes szem eldtt tartani a gyermekek biztonsdganak,
testi, lelki egészségének a mindenek feletti megovasat,
- a bolcsédében folyd napi munka felelds irdnyitdja,
- szervezi a boleséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Irdnyitja &s
ellendrzi a bdleséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,
- felel8s a bolcsbde egész dokumentécidjanak megfeleld naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért,
- ellendrzi a kisgyermekneveld gyermekekkel kapcsolatos dokumentécidjat,
- folyamatosan ellendrzi a bolcsédei dajka takaritasi feladatait, higiénias munkéjat,
napi teendait,
- kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tajékoztatja a bolcsddel munkarol.

Részletes szakmai feladatok:
- megteremti a bélcsdde milkddési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcsdde

héazirend;jét,

- értékeli, segiti, ellenSrzi a bolesddei dolgozok munkajit annak érdekeben, hogy a
bolesédében gondozott gyermekek fejlédés harmonikus legyen,

- irdnyitja és ellendrzi a blcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat,

- figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének
és biztonsaganak megfelelSek legyenek,

- betartja és betartatja a higiénids kovetelményeket, gondoskodik a bdlcsbde
tisztasdgardl és rendjérdl,
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- a gyermekek jogainak érvényesitése érdekében segiti a bolcsdei Frdek-képviseleti
Forum mikddését,

- nyilvantartja tovabbképzési pontszamokat,

- betartja és a bolcsdde dolgozdival betartatja a munkavédelmi eldirasokat,

utasitdsokat,
- szakmai tudasat a kévetelményeknek megfeleld szinten tartja,

Kapcsolatot tart:
- a védénovel,
- az ovodapedagogussal,
- a gyerekorvossal, hdziorvossal
- a Szakszolgalattal
- a Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:
- gyermekgondozas napi és havi ellendrzése és dokumentalasa (csoportnapld, fejlédési
tabla),
- kozegészségiigyi és higiénias szabalyok betartésa,
- Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtsa,
- a munkaid6 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,
- munkavédelmi, tlzvédelmi elGirasok betartdsa, munkavédelmi eszkdzok
rendeltetésszerii hasznélata,

Kotelessége:
- munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,
- munkatarsaival egyiittmiikddni, munkajat tigy végezni, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi kart ne okozzon,
- a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon részt venni,
- a tudomasdra jutott rendellenességet megvizsgalni, arrdl felettesét tajékoztatni, a
rendellenesség megsziintetésérdl gondoskodni, kézvetlen veszély esetén a munkét
azonnal ledllitani,
- szakmai  tuddsanak  naprakészen  tartdsdval,  folyamatos  fejlédéssel,
munkavégzésével, etikai, emberi magatartdsdval munkatdrsai szamara példat mutatni.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- felelds az atvett eszkozokért,
- a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi,
gyermeki, szill6i / csak a sziikséges mértékben — az intézményvezetOjének vagy
helyettesének utasitdsara tarhat fel,
- az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként

meg0rizni,
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- felel8ssége kiterjed az intézmény teriiletén tOrtént eseményekre kiemelten a
zavartalan miikodésre,

- felelés a fegyelmezett, etikus, minéségi munkavégzésért, a példaértéki
viselkedésért,

- felelds az intézmény jO hirnevének apolésért,

- felel8s a szabdlyzatok, jogszabélyok, eléirdsok betartdsaért,

- az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az intézmény nevelStestiiletével és technikai dolgozobival Gsszhangban
szervezi munkéjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

ZARADEK

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkéltatdja
megbizza.

A munkakori lefras modositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
A munkakéri leirdsban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok ¢s a
Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabélyzatai az iranyadok.

Jelen munkakori leirds 2022.................... 81 1ép életbe és visszavondsig érvényes. A

munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakori lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam vegzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet&jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

1D 11011 1 H T

munkavallald

Kislang, ...ccoooevvvninn

A munkakori leirds 1 pld. dtadtam:

munkéltatd jogkdr gyakorloja
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .................. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicserg
Ovoda- Mini Bolcsbde és Konyhéval kotott munkaviszonyom fennalldsa alatt tudomdsomra
jutott allam- és szolgalati titkot megdrzdm, a tevékenységem sordn elSttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetékielen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgéltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgér szamara hatrinyos,
vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2022

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

dolgozd aldirdsa
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Munkakori leiras

részére

Munkakér megnevezése: kisgyermekneveld
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bslesdde és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kinevez6 szerve: intézményvezetd
A munkakor betoltésének feltétele: kisgyermekneveldi szakképzettség
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béles8de és Konyha

8156 Kislang, F6 utca 53.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaidé: teljes munkaid8ben foglalkoztatott, torvényi el6irdsnak megfelelé havi
6raszammal.
Heti munkaidé: 40 6ra
Ebbbl a kotott draszam: heti 35 dra, napi hét ora neveléssel-gondozéssal lekdtott id6. Heti 1
dréban csoportvezet6i feladatokat 1t el. A fennmaradé éraszam felkésziilésre, sziilécsoportos
foglalkozasokra, dokumentéciora, a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
mithelymunkara, csalddlatogatisra, tehdt a munkakori feladatai ellatdsaval kapcsolatos
tevékenységek ellatasara koteles forditani.
Helyetsitése:
A mini bdlcsbéde kisgyermekneveldjét akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld végzettséggel
rendelkezd alkalmazott helyettesitheti -a vezet§ utasitdsa alapjan-, illetve az az

6vodapedagdgus lathatja el: akinek megvan a harom év alatti kisgyermeknevelés 60 ords

képzése.

A kisgyermeknevel6 a gondjéra bizott gyermekek szellemi, lelki és testi fejlddéséért, épségéért
teljes korll feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek

ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl.

Feladata

. A gyermekek biztonsagos kornyezetének biztositdsa.

. Aktivan részt vesz az iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsadban
° A csoportban fogadja a gyermekeket és feliigyel rajuk.
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° Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkor megteremtésében.

° Szeretettel, tiirelemmel forduljon a gyermekek felé.
° Gondozottsagaval, beszédmintdjaval kovetésre mélté minta legyen a bdlcs6dés

gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermeket, a szilldt, munkatérsait, kapcsolataira az elfogadas, a tapintat
legyen a jellemzd.

° A mosdéban ellatja a gondozasi teendbket — segit az 6ltozésnél, étkezésnél, fektetésnél,

sétanal, a személyi higiénével kapcsolatos szokéasok kialakitdsaban, begyakorldsaban.

o Az arra raszoruld gyermekeket lemossa, és tisztéba teszi.
° Csoportjdban egyiittmiikddik a dajkdkkal, munkédjaban figyelembe veszi az

intézményvezet, és a gyermekorvos, haziorvos titmutatésait.
° Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére, kovetesere €s
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozdstechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds

és az 6nallosag alakuldsat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesédei gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat a tars kisgyermek nevel6vel
egylittmitkddve otthonossa alakitja, a gyermekek szdmdra disziti.

° Csoportjaban vezeti az el8irt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

° Havonta/ negyedévenként ( a gyermek életkoratdl fiiggden) elkésziti konkrét

megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnapldt naponta vezeti —a
gyermekeknél egyénileg feljegyzi a megfigyelt eseményeket. Az {izend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoéan ujat tapasztal. A bolcs8dés kort
gyermekek nevel8jeként tajékoztatja a sziiléket gyermekiik fejlédésérdl.

o Vezeti a valdsdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat —melynek meg

kell egyeznie a felvételi és mulasztasi naploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot
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fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatésdgara és

egyértelmti vezetésére.

° Felelds a szakmai munka szinvonalaért

° A nevelési év végén beszamolot készit.

° Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat e dokumentumok alapjan koteles
végezni.

° A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és a befogadést

/beszoktatast a gyermeknek legmegfelel6bb mddon megvalositja — a modszertani levél

atmutatasa alapjan.

. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
° A nevelbtestiileti/munkatarsi értekezleten részt vesz.
° Kozremilikddik a foglalkozasoknak, jatékoknak megfelelden a csoportszoba

atrendezésében, udvari eszkdzok eldkészitésében.
° Hivat4sabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét, részt

vesz tovabbképzéseken.

° Kapcsolatot tart a sziil6kkel, hozzajarul a bolcsédei és csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz.
° A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szitkség szerint

egylttmikodik a gyogypedagdgussal vagy a mnevelést, oktatast segitdé mads
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat
clésegiti. Kiilonos gonddal foglalkozik a veszélyeztetett-, a halmozottan hatranyos
helyzetli-, és a hatranyos helyzetii gyermekekkel.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

e Pedagdgiai modszereivel, udvarias, kulturdlt magatartasaval, munkafegyelmével példat
mutat. Nem alkalmazhat a pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra, vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités, étel, vagy levegézés megvondsa, stb.).
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° Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért. Folyamatosan feliigyel a gyermekekre, a
csoportszobaban, a tornaszereken, az udvari jatékokon,

. Gondoskodik a gyermekek  rendszeres  levegdztetésérdl, az udvari
élet megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn

tartozkodast. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id&jarasnak
megfelel6en legyenek feloltoztetve.

° Betartja a higiénés kovetelményeket.

o Gondoskodik a csoportszoba tisztasdgérdl és az egészségvédelmi kovetelmények
betartasara torekszik.

° A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

° Ha baleset éri a gyermeket azonnal intézkedik a helyzetnek megfeleléen
(elsGsegélynynjtas), orvost, mentdt hiv, értesiti a sziil6t, vezetdt.

° A nevelést segité dajkaval egylittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt

pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol, (példamutatas).

o A bolcsédében olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésére készen alljon. (munkakezdés eldtt 10 perccel)

o Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse

az intézmény vezetdjének.

e A bolesdde ligyvitelével és mikddésével kapcesolatban (kotelezd draszamon kiviil)

rendszeres, vagy eseti teendOket az intézményvezeto utasitisa szerint végzi.

° Az intézmény, a csoportszoba berendezési és felszerelési targyait Ovja. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, és altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel
tartozik.

o A boles6de miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval a gyermekek

egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

° Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a vezetének. Ertesiti a gyermek sziil6jét, a sziils

megérkezéséig gondoskodik a kisgyermekrél. Egyéni gyogyszerek esetében
gondoskodik a megfeleld tdrolasrdl. Szitkséges esetben a gyermek egészségi allapotarol
a sziil6t t4jékoztatja.

. A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Egyéb feladatok
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o Fokozottan iigyel az elekiromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket gy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

o FelelSsséggel hasznélja és ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldséggel tartozik.

e A gyermekek, a sziil8k, valamint a munkatérsak emberi méltosigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

° A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kiltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

° Az bolesbde teriiletérdl nyersanyagot, a boleséde tulajdonat képezo targyat elvinni
tilos!

o Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos!

o MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze.

° Sziikség szerint nyitja és zarja az bolcs6de éptiletét.
° Az intézmény bezarasaért, a kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
o Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd, vagy a

helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

A munkakéri lefras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
A munkakéri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo6 jogszabalyok és a

Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha szabalyzatai az irdnyaddk.

Jelen munkakori lefrds ... Iép életbe és visszavondsig érvényes. A

munkakdri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és buntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tArgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

DAatum: .o,
munkavallald
Kislang,.................
A munkakori lefras 1 pld. dtadtam:
intézményvezetd
Kelt: Kislang,..............o.coooeel.
1. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,.................... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bsleséde és Konyhaval kétott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra
jutott dllam- és szolgalati titkot meg6rzdm, a tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az dllam, az intézmény, munkatdrsam, vagy az allampolgar szdméra hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, 2021. 09.01.

dolgozé alairdsa
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Munkakori leiras

részére

Munkakdr megnevezése: bolcsédei dajka
Munkahely neve, cime: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcsde és Konyha
8156 Kislang, Fo utca 53.
Kinevezé szerve: intézményvezetd
A munkakér betoltésének feltétele: bolcsddel dajka szakképzettseg
A munkavégzés konkrét helye: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha
8156 Kislang, F6 utca 53.
Kozvetlen felettese: intézményvezet6, kisgyermekneveld
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezet§ irdnyitdsa és az
ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a kisgyermeknevel6 irdnyitasa alapjan végzi.
Kézvetlen felettese a kisgyermekneveld.
Helyettesitése:
A bélesddei dajkat a bolesddei dajka vagy kisgyermeknevel8 végzettségii dajka helyettesitheti

vagy Ovodai dajka a vezet utasitdsa alapjan.

Feladata:

o A gyermekek folyamatos gondozasa, ellatdsa.

o A csoportban foly6 nevelémunka zavartalansdganak biztositasa.

o Az egész intézmény tisztdntartdsa beosztds szerint.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kulturdlt étkezésével,

beszédmintéjaval, pozitivan hasson a bélcsddés gyermekek fejlédésére! Halk, udvarias,
példamutaté beszéd, hangnem, stilus. Tisztelje a gyermeket, a szilét, kapcsolataira az
elfogadas, a tapintat legyen a jellemzd.
A bolesédei dajka altalanos feladatai a gyermekesoportokban
s A kisgyermekneveld mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok életében. Meg kell ismernie a nevelés céljét, feladatat,
mddszereit, torekednie kell a gyermekek megismerésére. Mindig a
gyermekcsoporttal egyiitt van (a csoportszobéban, az udvaron délel6tt -
délutan. ..), és kisgyermeknevelvel egyiitt feleldsek a gyermekekert.
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a

A mosdot, 61t6z6t, és a folyosot naponta t6bbszor sziikség szerint feltorli (féleg
téli 1d6szakban).

Etkezésekhez elékésziil, bekésziti az edényeket, evieszkozoket, meggydz8dik
az evGeszkozok allapotardl. Gondoskodik az étel csoportba torténd biztonsigos
szallitasarol, a megfelel6 hofokrdl. Gondoskodik a gyermekek folyamatos
folyadékpotlasardl (f6ként nyaron naponta t6bbszor is).

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik (reggeli, tizorai,
ebéd, uzsonna), étkezés utan feltakarit.

Ebéd utan a termet atrendezi. A terem szelléztetésérol gondoskodik.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az A4gyakat,
agynemiiket  (megigazitva a  huzatokat), a  gyermekek jelének

figyelembevételével.
° Lefektetést kovetden segit az altatasnal, miutdn elpihentek a gyermekek,

takaritdsi feladatait elvégzi, és a csoportban tartézkodik délutin a gyermekek
pihenési idejében is, és a kisgyermekneveld Gtmutatésa szerint segiti a gondozasi
és neveldmunkat.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, a kisgyermeknevel8 utmutatasait kdvetve.

o Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek

szokasrendjének alakulasat.

. A boles8dei tinnepélyek, hagyomanyok apoldsaban, azokhoz kapcsolddd
szervezesi feladatokban, a komyezet esztétikai rendjének megteremtésében
aktivan vegyen részt a kisgyermeknevel$ utmutatdsai szerint.

. Ellatja a baleset-megelézési teenddket, ha baleset éri a gyermeket,
(munkatérsit) azonnal intézkedik a helyzetnek megfelel8en, mentét, orvost,

sziil8t(hozzatartozot) értesit, elsésegélyt nyuijt.

A bolesbdei dajka egyéb feladatai:

Jaruljon hozz4 a bolcséde j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Elvégzi mindazokat a munkdlatokat, amelyek a megfeleld tisztasdg biztositisat

szolgéljak. A szennyezett felilleteket, berendezéseket, eszkdzdket lemossa. Naponta

kiporszivézik és portalanitja a polcokat, szekrényeket, radidtorokat. A mosdét, az
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Bltozét és a folyosot hasznlat utdn naponta tSbbszor, szikség szerint feltorli.
Takaritdst abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek nem tartozkodnak, ill.
felmosni csak abban a helyiségben lehet, ahova mar sem gyermek, sem sziil6 nem
megy (balesetveszély miatt mindenre kiterjedd felelésséggel tartozik). A takaritast
figy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja.
e Hetente végez fertStlenitd takaritdst a termekben, 6ltzdkben,
mosddkban. Az ablakokat, ajtokat, butorokat szitkség szerint lemossa, tisztitja.
. A mérgez8 anyagokkal elévigydzatosan fertétlenit, haszndlata utdn
attorli mosdokagylot, WC-t.

° A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertdtlenitéseket igény

szerint elvégzi.
o Fertézd betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
o Kéthetente valtja a gyermekek agynemiijét.
o Takaritdst abban a helyiségben végezhet, ahol gyermekek hem tartozkodnak.
o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.
o Vizhidny esetén gondoskodik elegendd ivé-, és mosdovizrdl.
o Gondozza az intézmény ndvényeit.
o A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések:
o A szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.
o A bolcsbde targyait és eszkdzeit felelésséggel hasznalja €s Ovja, a
biztonsgtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi HACCP
eldirdsokat mindenkor betartja.
o Az altala hasznalt targyakért leltari felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredé  kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik
o A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel, felszereléseivel leltar szerint
elszamol.

s A munkahelyen munkdra kész, kipihent llapotban jelenik meg.
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s A bilesédébe olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor

munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel munkakezdés el6tt). Ha munkdjat

betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsit jelezze

vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

o Munkaid§ alatt a vezet vagy vezeté helyettes engedélyével hagyhatja el az

intézményt.

> A gyerekekr8l pedagdgiai informacidt, az intézmény belsd életérdl, gazdasagi

helyzetérdl felvilagositist nem adhat. Nevelési kérdésekben érdeklddd sziildket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz kell irdnyitania. A tudomésdra jutott
informacidkat titokként kezelje.

o A gyermekekkel, a sziilkkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast

tanusit.

o Meghatdrozott  idészakonként —munkatirsi  értekezleten,  foglalkozas

egészségiigyi vizsgilaton, tovdbbképzésen és a nyertes palyazatokban foglaltak

megvalositdsaban, rendezvények, programok lebonyolitasaban segit, részt vesz.

o Az intézmény egész teriiletén dohanyozni tilos!

s Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze. Az intézményben a telefont
csak hivatalos tigyek intézésére lehet hasznalni.

o Az intézmény bezéarasaért, a kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

o Ell4tja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a vezetd,

vagy a helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

A munkakdri lefrds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja!
A munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozoé jogszabalyok ¢s a
Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béles6de és Konyha szabalyzatai az irdnyadok.

Jelen munkakori lefrds .......oooociiiiiin, 1ép életbe és visszavonasig érvényes. A

munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Datum: ..o
munkavallald
Kislang,............o......
A munkakori leirds 1 pld. dtadtam:
intézményvezetod
Kelt: Kislang, ..............oocooeiinan.
1. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott,............... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kislangi Csicsergd

Ovoda-Mini Bélcséde és Konyhaval kotétt munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra
jutott allam- és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem soran elttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatisa az dllam, az intézmény, munkatarsam, vagy az dllampolgéar szdméara hatranyos,
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Kislang, ..o,

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

dolgoz6 aléirasa
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3. szami melléklet (iratkezelési szabalyzat)

A 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 41§ (1) bekezdés
szerint az dvoda, mint kéznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsokat
vezetni, a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében adatokat szolgéltatni.

Az ovodaban a gyermekek valamint az alkalmazottak adatainak a nyilvéntartisa, kezelése

folyik.
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja:
o papir alapti nyilvantartas,
o szamitogépes- elektronikus nyilvantartds KIR adatszolgaltatas:
° A KIR kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez

sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

° A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e
torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtdsaban kdzremiikddo
intézményfenntartdk, az intézmények és az intézményi tanacsok adatokat szolgaltatnak
a KIR-be.
o statisztikai adatszolgaltatas minden év oktdber 15.-ig
o alkalmazott, gyermek oktatdsi azonosité szam igénylése, a jogviszony
keletkezéséto] szamitott 5 napon beliil
o gyermek és alkalmazotti adatok naprakész vezetése, valtozasok rdgzitése
o pedagdgus- igazolvany igénylése
. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
o a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,
o ¢) akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,
o d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
° e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
° Az intézménnyel jogviszonyba keriilé gyermekek, alkalmazottak szadmara
oktatasi azonositd szam igénylése, jogviszony igazolas nyomtatdsa kotelezd.
° A KIR-ben 1év6 jogviszony adatok az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett

gyermek esetében tovabbithatok a jegyz6 részére abbol a célbdl, hogy gondoskodjon az
6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, tovabba a tankoteles
gyermek esetében a jarasi hivatal részére, abbol a célbol, hogy gondoskodjon a

tankotelesek nyilvantartasardl.
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1. GYERMEKEK ADATAI

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
o a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartdzkodési helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem
magyar dllampolgér esetén a Magyarorszag tertiletén valo tartézkodds jogeime és a
tartdzkodésra jogositd okirat megnevezése, szama,
o gziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,
o agyermek dvodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
»  a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos
adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
s+ jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
»  agyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok,
o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
o a gyermek oktatdsi azonosité szdma,
o asziil8, a torvényes képviseld dnkéntes adatszolgéltatdsa alapjdn a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkozé adatot,
o A fent felsorolt adatokat - az e torvényben meghatérozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdttség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetShelynek, a birdsignak, rendérségnek, ligyészségnek, a
kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozé rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
s A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatéssal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval es
teljesitésével, az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése
céljabbl, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kététten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikdddk részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai koziil

° a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye, sziilgje neve,
torvényes képviselSje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye
és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztdsainak szdma a tartbzkoddsanak megéllapitdsa, kotelezé foglalkozastol vald
tavolmaradas jogszerliségének ellenSrzése és a sziilgjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennédlldséval, a tankotelezettseg teljesitésével
dsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, tigyészség, telepiilési dnkormdnyzat
jegyzie, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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° dvodai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett dvodéhoz tortend
felvétellel kapcsolatosan
° a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodédsi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
térvényes képviseléje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai
egészségiigyi dokumenticio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az
egészségi 4llapotanak megéllapitisa céljdbol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,
o a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakohelye, tartézkoddsi helye cs
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényls gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetetiségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,
. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségere,
magatartisi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei
és a nevelési-oktatasi intézmények egymaés kozott,
. 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szitkséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,
tovabbithatok
Ezeken kiviil a nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultség elbiralasahoz &s
igazolaséhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsiga.

A Nkt. 42. § (1) értelmében a pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottat, tovabb4 azt, aki kézremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatdsaban,
hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetden, amelyrl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. B kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszinése utdn is hataridd nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel&testiilet tagjainak egymads kozti, a
tanulo fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, testi, értelmi vagy erkdlesi fejlddését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje Utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 - mas vagy sajdt magatartdsa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezese nem

sziikséges.

Adattovabbitasra kizarolag a koznevelési intézmény vezetdje vagy - a meghatalmazas keretei
kdzott - az altala meghatalmazott vezets vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az el8bbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

2. ALKALMAZOTTAK ADATAI

Az 6voeda az alkalmazottak aldbbi adatait tartja nyilvan (alkalmazotti nyilvantartas)

e nevét, anyja nevét, nemét, dllampolgarsagat,
o griiletési helyét és idejét,
o oktatdsi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi mtézmény

nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
°  munkakdre megnevezését,

o munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

o munkavégzésének helyét,

o jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
o vezetdi beosztisat,

°  besorolasat,

»  jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

°  munkaidejének mertékét,

o  tartds tavollétének idétartamat,

o lakcimét,

o elektronikus levelezési cimét,

o elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagbgus-

tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
o aszakmai gyakorlat idejét,

o esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaidd-kedvezményének tényét,

*  mindsité vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett

hataridejét,

°  mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a

mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idSpontjat és eredményeét,
o az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés
megallapitasait.

idpontjét,

Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitisa céljabol
tovabbithatd. A szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, idészerliségének biztositisa, valamint
a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart szerv részére, valamint az orszagos pedagdgiai-szakmai
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ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsits eljardsanak lefolytatasa
céljabdl a hivatal részére tovabbithatd.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gylijt6ben zart szekrényben kell
tartani, 6rizni. Az alkalmazott személyi anyagéanak vezetéséért és a rendszeres ellendrzéséért az

intézmény vezetdje a felelss.
3. ADATKEZELES SZABALYAI

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az Ovoda vezetSje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldséval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aldbbi

pontokban részletezett modon.

Adatkezelési jogkorok atruhazasa:

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakéri leirdsukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

o az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézmény vezetd
o mtézményvezetd helyettes
° a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o intézményvezets,
o intézményvezetd helyettes

o  Ovodapedagdgusok
o  oOvodatitkar

Az intézményben nyilvantartott alkalmazottak és a gyermekek adatait csak irdsban torténd
hivatalos kikérésre az intézményvezet6 engedélyével lehet tovabbitani.

Az alkalmazottak adatait a munkakori lefrdsukban szereplé feladatokkal kapcsolatban
tovabbithatjak:

o intézményvezetd
e 6vodatitkar

A gyermekek adatait tovabbithatja:

° afenntartd, bir6sag, renddrség, ligyészség, dllamigazgatasi szerv, dnkorményzat, részére
valamennyi adatot az intézményvezetd

o pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek:
o intézményvezetd

o az érintett 6vodapedagdgus

o dvodai felvétel, dvodavaltas esetén az 14 dvodanak:
o intézményvezetd, vezetd helyettes
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o Ovodatitkar

> csalddsegitd és gyermekvédelmi szolgélatnak:
° o intézményvezetd
o o gyermekvédelmi felelds
° o az érintett 6vodapedagdgus
3.1 A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden, amely a munka- kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallésa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetSen keletkezik és az alkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba torténd betekintés: a

személyi anyagba betekintésre jogosultalk:

° sajat adataiba az alkalmazott

° az alkalmazott felettese

° tdrvényességi ellendrzést végz6 testiilet vagy személy

. fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy

° munkatigyi per kapcsan a birdsag

° feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggésben indult biintetdeljarasban a nyomozd hatbsag, az ligyészség €s a

birdsg, nemzetbiztonsagi szolgalat

° a személyzeti és munkaiigyi és illetmény-szamfejtési, munkaiigyi feladatokat

ellatd vezetd és helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

o kdzokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata

o amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

»  birosag, vagy mas hatsag dontése, illetve jogszabalyi rendelkezes
Az alkalmazotti nyilvantartisban, a személyi anyagban a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzatban szerint informdcidhoz jutd személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne

juthasson.

Személyi adatokban torténé valtozas bejelentése:

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban térténd valtozast koteles 10 napon beliil irdsban
bejelenten és okirattal igazolni a k6zvetlen vezetdjénél:

e név, csaladi allapot
» eltartott gyermekek ( név, sziiletési idd, eltartas kezdete)
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o lakeim, tartdzkodasi hely
o iskolai végzettség, szakképzetiség, tudoményos fokozat,
4llami nyelvvizsga megszerzése, szakvizsga. .. stb.

A bejelentett adatvéltozést az alkalmazott bejelentésétél szamitott 10 napon beliil az személyi
iratok kezeldje koteles felvezetni a személyi iratra.

Személyi iratok iktatdsa, tarolasa:

A személyi iratokat az iktatokdnyvben kell iktatni. A beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuknak megfelelden csoportositva keltezésiik sorrendjében az e célra kialakitott
iratgytijtében kell 8rizni. Az iratgy(ijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intczmény
személyi iigyekkel foglalkozd iigyintéz&jének a feladata: vodatitkér. Személyi iratot tarolni
az intézmény vezetSi iroddban, munkavégzést kovetden zdrral ellatott helységben lehet. A
személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétl szamitott 5 évig meg kell rizni.

3.2Kozérdekii adatok

Kozérdekll adat: allami, vagy helyi dnkorményzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé személyes adatforgalma ald nem esd adat. Az intézmény kodzérdekil adatait az
adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviildllok szdmdra hozzaférhetdek,
megtekinthetéek. Az dvoda kotelessége a feladatkdrébe tartoz6 kozérdekd tigyekben a sziil8ket
tajékoztassa. Az 6voda feladata, hogy a pontosan, koriiltekinten és szabadon, hozzaférhetd

modon ismertesse a kézérdeklinek minésiilo adatait:

° alapito6 okirat

. feladat és hataskorét, szervezeti felépitését

. miikddésének rendjét, ezzel kapesolatos dokumentumait [1 nevelési programjat,
hazirendjét.

Az dvoda altal kotelezben hasznalt dokumentumok:

° Torzskonyv

° Felvételi el6jegyzési napld

° Felvételi mulasztdsi napld

° Ovodai Csoport napl6

o Gyermekek fejlédését rogzitd fejlédési naplo

° Ovodai szakvélemény

o Ovodai atjelentkezés formanyomtatvanya Az 6voda kézzétételi listdja:

° felvételi lehet8ségekrodl szolo tajékoztatd

° a beiratkozasra meghatarozott idét, csoportok szamat

° az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelent8sebb rendezvények, események id8pontjat

e pedagégiai —szakmai ellendrzése megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval

e a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
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° az. 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermeklétszamot.

3.3 Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés sordn a kiilénbdzd iigyek megoldasardl a kijeldlt, vagy munkakérileg illetékes
alkalmazottnak, vagy {igyiniézonek kell gondoskodni. Az intézményben birmely liggyel
kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az iigyben eljard intézményvezetd adhat. Hivatalos
szerviek adatokat, informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet

szolgéltatni.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézménybél kivinni, intézményen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak az intézményvezetd engedélyével lehet. Az dvoda és
bolcséde tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s ellatja annak
feliigyeletét. A pedagogiai targykort iigyviteli és iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellendrzése
alatt all.

Az iigyek nyilvantartasi rendje:

Az iktatdkonyv, iratnyilvantartd konyv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatdkonyv pontos vezetése az
bvodatitkdr feladata. Célja az intézményi mikodés konkrét iigyeihez tartozd ligyiratok
barmikor visszakereshetéek legyenek. Az iktatokonyvet minden év végén le kell zarni és
amennyiben nem telt be 0] oldalon hitelesen megnyitni.

Iratkezelés:

Irat minden olyan szdveg, amely valamely szerv mikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban eszkdz felhaszndlasaval keletkezett.
Minden olyan iratot, amely hivatalosan érkezett, vagy az intézmény hivatalosan ad ki, az
iktatokonyvbe be kell jegyezni, iktatdszammal ellatni. Az elektronikusan eléallitott
dokumentumok az intézményvezet6 alairdsaval, az intézmény pecsétjével ellatva valnak

hivatalossa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

° a nevelési-oktatdsi intézmény

° nevét,

o székhelyét,

. az iktatdszamot,

o az ligyintéz6 megnevezését,

e az ligyintézés helyét és idejét,

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

. a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a
rendelkez6 részben tartalmaznia kell:

o a dontés alapjaul szolgald jogszabdly megjeldlését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
. a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
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° az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a kdznevelési intézmény
nevel6testiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel§-oktatd munkdra vonatkozo6 kérdésben hatroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje elrendelte. A jegyz8konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlév8k felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
figyre vonatkozé lényeges megéllapitasokat, igy killéndsen az elhangzoit nyilatkozatokat, a
meghozott déntéseket, tovabbd a jegyzékonyv készitdjének az aldirdsit. A jegyzékonyvet a
jegyzdkonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az iratkezelés magdba foglalja az alabbi tevékenységeket:
o aziratok készitését és a szakszert nyilvantartdst
o azligykorok szerinti rendezést, a hatdridés valogatast
o szakszerli és biztonsdgos meglrzést az irattarban
o iratselejtezést, illetve levéltarazast.

Trattari terv

Az irattari tervet a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 1 szamt melléklete tartalmazza.

Irattayi terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Irattari Ugykior megnevezgése 6rzési ido(év)
tételszam

1. Intézménylétesités, atszervezés,- fejlesztés nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3.  Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5.  Fenntart6i irdnyitds 10

6.  Szakmai ellendrzés 20

7.  Megallapodasok, birosdgi, dllamigazgatasi ligyek 10

8.  Bels6 szabalyzatok 10

9.  Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések. 5

11. Statisztikak 5

12. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatdsi iigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, njitdsok 10
14.. Felvételi- és mulasztasi napld nem selejtezhetd
15. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
17.. Pedagogiai szakszolgalat 5
18. Sziil6i munkak6zosség szervezése, mitkodése 5
19. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények,
javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek-és ifjisdgvédelem 3
Gazdasagi iigyel
21. Ingatlan  nyilvantartds,- kezelés,-  fenntartds, hataridd  nélkiili
éptilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek nem selejtezhetd
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszk6z-nyilvéantartas, selejtezés 10
24. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
koltségvetési bizonylatok 5
25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
26. Szakértsi bizottsag szakértdi véleménye 20

Az tligyiratkezelés fogalma, rendszere

Az iratkezelés:

Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd
vélogatasat, segédletekkel torténd ellatasat, szakszert és biztonsdgos megbrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Irat:

Minden olyan irott szdveg, rajz, vazlat, terv, fénykép, film, modell, térkép, dokumentdcio,
mégneses vagy mds adathordozd (adattarol6), valamint a megjelenés forméjatél fiiggetlen
minden més, amely barmilyen anyagon, barmely forméban (feljegyzés, eléterjesztés, jelentés,
atirat, tjékoztatd, tervezet, stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett dokumentum. Az
iratokat alszdmokra tagoz6do, sorszdmos iktatast rendszerben kell kezelni.

Kozirat:

A keltezés idejétdl és az 6rzés helyétdl figgetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellatd szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.
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A kiildemények beérkezése

A kiildemények atvétele:

A beérkezés médja:

Postai vagy hivatali kézbesités, informatikai- telekommunikécids eszkdz segitségével, illetve
maganfél személyes benytjtisa utdn keriil az ¢vodéhoz. A személyesen benytjtott iratok

atvételét igazolni kell.

A kiildemény atvételére jogosult:

° a cimzett,

° a vezet6,

e az iigykezeld,

. a vezet0 altal felhatalmazott személy.

A kiildemény ellendrzése:

. a cimzés alapjéan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,
° az iraton jelzett melléklet meglétét.

Sériilt, hianyos kiildemény kezelése:

Serilt-feltehetden hidnyos —kiildemény atvétele esetén, a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon
jeldlni kell, és soron kiviil ellen8rizni a kiilldemény tartamanak meglétét. Irathidny esetén ennek
tényét jegyz6konyvben kell rogziteni.

A kiildemény felbontasa
Bontds dltalaban:
Az ligykezel minden hozza érkezett kiildeményt felbonthat.

Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz016 iratokat, a sziil6i szervezet,
alapitvany részére érkezett leveleket, tovébbd azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat

a vezetd fenntartotta magéanak.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovabbd az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Tartalom ellendrzése:

197



Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Syervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az esetleges
felmeriil8 irathiany okt a kiils§ szervvel-lehetéleg rovid tton- tisztazni kell és ennek tényét az

iraton rogziteni kell.

A7 iratok érkeztetése

Nyilvantartasba vétel:
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Erkeztetés adatai:

Erkezéskor fel kell tiintetni

o az irat kiildéjének megnevezését (azonositojat)
o a mellékletek szamat

Adatok, szamitégépes adatok régzitése:
Szamitdgépes rendszerbe vitt adatokat utolag nem valtoztathaté modon kell rogziteni.

Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonos, vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas Iényeget,
az elintézés hataridejét, és az ligyintéz6 aldirdsat.

Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatsa

Az iratok ikiatasa:

Minden iratot iktatni kell a szamléak kivételével. A pénziigyi bizonylatok iktatdsa a szamviteli

kérben torténik.
Tktatoszam:

Manudlis iktats céljara csak hitelesitett iktatOkdnyv hasznélhato. Minden iktatast végzd egység
évente 1-gyel kezd8d6, és az évszamot feltiintetd sorszdmmal végzi az iktatast.

Iktatdsi nyilvantartas tartalma:

Az iktatas soran az iktatdsi nyilvantartisban (iktatokonyvben) fel kell tiintetni:
e aziktatis sorszdmat
e az irat tArgyat.
Az iktatokdnyvben sorszémot iiresen hagyni, bejegyzést olvashatatlanna tenni nem szabad.
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Az intézmény alial kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:

Nevelési-oktatasi intézmény :

. székhelye

o neve

° iktatoszam

° iigyintéz6 megnevezése

. iigyintézés helye és ideje

° az irat aldirdjanak neve, beosztisa

° a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

Kiadoményozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzdt kell hasznélni. A
kiadott bélyegzokrél és az érvényes alafrdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Az iktatdsra nem keriild irat nyilvantartasa:

Az iktatdsi nyilvantartisba nem kell bevezetni a mas kiilsd szervt6l, hivatali egységekt(’il €s
minisztériumi szervektdl érkezett sokszorositott vagy nyomdai tton el8allitott iratok koziil
kiilondsen: tananyagokat, thjékoztatokat, meghivokat, tovabba a bemutatéasra, vagy jovahagyas
céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

Aldiras, hitelesités:

Az iratot az SZMSZ-ben meghatarozott jogositvanyok alapjan az intézményvezetd irja ala. A
masolat vagy kivonat hitelesitését, az eredeti iratot 8126 szervezeti egység iratkezel6je végzi

zaradékolas utjan.
A nevelé-oktaté munka soran keletkezett egyéb iratok

Hatarozat:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben és az ide vonatkozod torvényeken til tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabily megjeldléset,

. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortent, az erre torténd utalast.

o a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

. az eljarést megindito kérelem benyujtasdra torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyv.

JegyzSkonyvet kell késziteni, ha
° a jogszabaly eldixja,
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° az intézmény nevelStestiilete, szakmai munkakdzossége az intézmény
miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel8-oktaté munkéra vonatkoz6 kérdésekben
hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

° rendkiviili esemény indokolja,

e az elkészitését a vezetd elrendeli.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az elkészités helyét idejét

a jelenlévék felsoroldsit az

gy megjelolését

az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat

az elhangzott nyilatkozatokat a meghozott

dontéseket a jegyz6konyv készitéjének

alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyz8konyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1év6 alkalmazott

irja ala.
Az irattari tételszam meghatarozasa
Célja: az irat barmikor visszakereshetd legyen.

A kozponti igazgatési szervre vonatkozd érvényes irattari terv alapjdn az irattari tételszdmot az
ligy targyanak ismeretében az érdemi tigyintéz hatérozza meg és vezeti r4 az iratra, illetve az
eldadoi iv megfeleld rovatiba. Az irattari tételszdmot az tigykezeld feljegyzi az iktatokonyv

vonatkozo rovataba is.

Irattar

Elhelyezés az irattarban:
Az elintézett ligyek iratai az Irattarban keriilnek elhelyezésre a megfeleld irattétel a megfeleld

targykorhoz besorolva.,
Ugyirattipusok:

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Nevelési-oktatasi ligyek Gazdasagi
ligyek.

Iratok kiadasa az irattarbol:

A kbzponti kozigazgatasi szerv dolgozéi az irattdrbdl hivatalos hasznalatra barmikor
kikérhetnek iratokat atvételi elismervény ellenében, meghatrozott idére.

A fenntarto részére az irattarbol hivatalos irat atvételi elismervény ellenében kiadhatd. Mds
szerv részére iratot dtadni csak az iratot 6rzd szervezet vezetdjének frdsbeli engedélyével
szabad. Iratot az irattdr elhelyezésére szolgdld éptiletbdl kivinni csak valamely toérvényes
eljarést folytaté rendelkezésére vagy feliigyeleti ellenéizés céljabol szabad a sziikséges idore.
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Selejtezés, levéltdarba adds:

Az irattdrozas utan, az irattari terv alapjn attekintésre keriil az iratok 6rzési ideje. Az 6rzési id6
szempontjabol lejart iratokat selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi.

Az iratok az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével semmisithet6k meg,

melynek feleldse az dvodavezeto.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

A tervezett iratselejtezést, annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden kell
bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrdl jegyzokonyv késziil, melyet az intézményvezetd vezetdje alairasaval és az
intézmény  korbélyegzdjével hitelesiti. A  jegyzékonyv két példdnyos, melyben
iratfolyométerben kell megadni a selejtezésre vard iratok mennyiségét (egy folydméternek felel
meg az az iratmennyiség, amely egymds mellé téve egy méter hosszi).

A jegyzdkonyv melléklete tartalmazza a tételes jegyzéket amelyben az iratfolyéméterben
megadott, selejtezésre szant iratok tételes felsoroldsa torténik.

A jegyzOkonyv —melléklette]l egyiitt- iktatasat kovetden, engedélyezés céljabol az illetékes
levéltdrhoz tovdbbitandé. az 6vodavezetd. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellenérzés utén a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyéra irt zdradékkal engedélyezi.

Zaroé rendelkezések

A pedagogus csak a neveldmunkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokbol athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomatdval kell hitelesiteni.

A nevelési-oktatédsi intézmény a fenntarténak a kovetkezd iratokat koteles megkiildeni:

Az intézményvezeti megbizést targyald a nevelési intézmény munkéjat értékeld
nevelbtestiileti értekezletekrol késziilt jegyzbkonyveket,  amelyek-
kiilon jogszabalyrendelkezése-alapjan jovahagyast vagy ellendrzést igényld intézkedések és
dontések alkalméval késziiltek.

Azokat a jegyzékonyveket és mds iratokat, amelyek dontések, hatdrozatok- kiilon jogszabdly
alapjan- térvényességi szempontbol valo feliilvizsgalathoz sziikségesek, az értekezletet kdvetd

nyolc napon beliil.
A nevelési intézményben hasznalhatd nyomtatvany:

Nyomdai uton eldéllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 8sszefiizott, papiralapt
nyomtatvany; nyomdai Gton eléallitott papiralapt nyomtatvany; elektronikus okirat;
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elektronikusan eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus titon eldallitott. az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

4.sz. melléklet A tdvimunka (Home Office) 6vodai bevezetése

Az évodan kiviili munkarend (Home Office) megszervezésének és bevezetése J ogszabalyi

hattér:
o 40/2020. (I11. 11.) Korm. rendelet veszélyhelyzet kihirdetésérdl
. 45/2020. (III. 14.) Korm. rendelet Az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyezteté tomeges megbetegedést okoz6 humanjarvany megel6zése, illetve
kovetkezményeinek elharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének
megdvésa érdekében elrendelt veszélyhelyzet sordn teendd intézkedésekrdl (I1.)
° 47/2020. (II1.19.) Korm. rendelet a koronavirus vilagjarvany
nemzetgazdasagot érintd hatdsdnak enyhitése érdekében szilkséges azonnali
intézkedésekrol

Oktatdsi Hivatal ajanlasa:

Médszertani ajanlas az 6vodapedagdgusok részére a koronavirus-j arvanyban az 6vodai elldtast

végzo intézmények esetében elrendelt rendkiviili szilinetre

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/tavoktatas/koronavirus_ovodai_modszertan

i ajanlas 03 24.pdf

A bevezetésre keriilé tAvmunka célja: a munkatdrsakkal, csalddokkal és a gyermekekkel
megbrzése, a sziiléi hdz tdmogatasa gyermekeik nevelese és fejlesztése soran.

A tavmunkdban térténé mevelémunka pedagégiai alapelveinek meghatirozasanal az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban is megfogalmazottakbol indulnunk ki:

o a gyermeket — mint fejlédd személyiséget — szeretetteljes gondoskodés és kiilonleges

védelem illeti meg;
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. a gyermek nevelése els@sorban a csalad joga és kotelessége, s ebben az 6vodak
kiegészits, esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be;

° az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak elésegitésére kell
irAnyulnia, az emberi jogok és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartdsdval; oly médon,

hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

° Intézményvezetoi feladatok:
> Az ij munkaforma beinditdsanak eldkészitése: Tervezési szakasz:

Fenntartoval torténé egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak biztositasa, a

sziil6k tajékoztatdsa

» A rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok
ellatasa
> Ellendrzés és értékelés a mlikddési szabalyok és értékelési rendszer
alapjan
> Sziikséges korrekcick végrehajtisa: szabélyozd dokumentumok,

miikodési gyakorlat aktualis modositasainak koordinéldsa, ellatdsa

> Az intézmény vezetd utasitasai alapjan végzik a munkatarsak az

otthoni feladatokat.
o Ovodapedagégusi, kisgyermekneveld feladatai:

v A csaladok tdamogatdsa az Ovodéaskort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozdsségi nevelés, valamint az
anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd
formaban, tobbnyire informacidtechnolégiai vagy szdmitastechnikai
eszk6z0k igénybevételével.

v A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény

pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa.

A tavinunka megszervezésének elvei:

Human eroforras — Feltételek

o A nevelémunka kozéppontjaban véltozatlanul és hangstlyosan a gyermek 4ll.
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° Kulcsszerepld az dvodapedagdgus, kisgyermekneveld, akinek virtualis jelenléte fontos
feltétele a tavmunkaban elldthatd 6vodai nevelésnek. Az 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
elfogado, segitd, tamogat6 attitlidje modellt, mintat jelent a sziilék és a gyermek szdmara.

. Lehet8ség szerint egyenletes terhelés mellett az dvodapedagdgusok Osszehangolt
munkéjukkal hozza kell, hogy jaruljanak a tAvmunkdban elldtandé o6vodai nevelés
eredményességéhez.

. A sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztése, valamint sziikség szerint a csaladok és
az dvodapedagdgusok mentalis megsegitése a Home Office-ban tdrténd munkavégzés soran
is specidlisan képzett szakember/szakemberek kozremiikodését igényli/igényelheti. Az
6vodaban dolgozd segité szakemberek (logopédus, fejlesztépedagdgus, gyodgypedagogus,
szocialis segitd stb.) is online folytatjak fejleszté munkajukat.

Targyi feltételek

o Tavmunkaban azok az évodapedagdgusok foglalkoztathatok, akik rendelkeznek sajat,
vagy lehetdség szerint az intézmény infrastruktirajat képez6 és hasznalhatd, a feladatellatas
szempontjabol sziikséges készségekkel és képességgel, azaz, a munkavégzéshez
nélkiilozhetetlen digitalis eszkozokkel, azok hasznalhatosdgaval, és megfeleld informatikai
kompetencidkkal. Tlyen készségek lehetnek pld.: szdmitogép, laptop, internet hozzaférés,
okostelefon, Facebook profil, Messenger mobilalkalmazas, Viber mobilalkalmazas, Skype,
Gmail e-mail levelezOcim, korlatlan telefonhasznalat el6fizetés stb. A felsorolt (és azokon tiil
még szamos) készségek mindegyike, és egy-egy intézményen belil az alkalmazisok

meghatarozasa — a lehet8ségek fiiggvényében — nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen.

Az o6vodapedagégusok napi munkarendjének kialakitisat rugalmasan értelmezve,
azonban a hatékony idégazdalkodas érdekében célszeri kialakitani.

Az 6vodapedagdgusok a sziil6k szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni
képességeit ismerve ajanlhatnak olyan jatékos tevékenységformékat, élményszerzési
lehetdségeket, amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak. Az
dvodapedagdgusok infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget €s
tdmogatast a sziilk részére. Javasolt, hogy az dvodapedagdgusok — amennyiben a gyakorlatban
online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel — jeldljék meg azokat az interneten
elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a kozos és élmény teli otthoni hasznos
tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a témogat6 segédanyagokat elérhetik”.

(Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlés)
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1 Bevezetd
A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béleséde és Konyha szakmai programja a 15/1998.( 1v.30.)

NM rendelet 4/A.§(1) bekezdése és a ,,A bélesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”
mint a szakmai szabélyozas legmagasabb szintli dokumentuma figyelembevételével késziilt.
Megvaldsitisa biztositja egyrészt az altaldnos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig
intézményiink 6nallosdgt, a csalddok és a fenntartd elvardsaihoz es a helyi lehet8ségekhez
igazodva.

Célunk csaladbart, tdmogaté bolcsédeként a kozség lakosainak igényeihez igazodo jo

szinvonalt napkdzbeni kisgyermekellatds biztositésa, bolcsddei kereteken beliil, az alapellatas

és szolgaltatasok nyujtasdval.

A szakmai program a bolcsdde els§ szamili szakmai dokumentuma, melyet minden
kisgyermekneveld alkalmaz a napi nevel6-gondozé munkéjaban.
A szakmai programmal célunk:
— A Bblcséde nevelés-gondozés orszagos alapprogramjanak magasszintii megvalositasa.
— Egységes szakmai irdnyvonalak meghatdrozasa.
— Az ellatottak egyéni sziikségleteinek biztositdsa
— Az egészséges életmdd alakitdsanak segitése.
Feladatunk a Szakmai program megvalésitdsa, és megteremtjiik annak lehet8ségét, hogy az

igények kielégitéséhez mini bolesddénk biztositsa a szakszert, torvényes, ¢s magas szinvonald

ellatast.

Pedagogiai hitvallasunk

Mindennapjainkban biztositjuk az é&ltalunk gondozott-nevelt gyermekek szamara a nyugodt,
szeretetteljes 16gkort. Tudatosan toreksziink az esélyteremtésre, a negativ hatdsok mérséklésére,
a pozitiv hatdsok felerdsitésére a hatranyok csdkkentésére. A kisgyermekek elsé 3 évének, az
clsd kozosségnek meghatarozd szerepe van, a késébbi személyiségfejlédéseben. A
kisgyermekek ebben az életszakaszban er8sen fiiggnek a felnéttektdl, a kisgyermekneveld
személyisége meghatarozo, ezért a legnagyobb odafigyeléssel ovjuk és vigyazzuk a rank bizott
gyermekeket. Fontosnak tartjuk a csalddok és az intézménytnk értékrendjének
dsszehangoldsat, az egymés iranti megbecsiilés, a kovetkezetességet és feltétel nélkiili

elfogadast, a gyermeki személyiség tiszteletét.
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A mini bolesbde munkajat és szakmai programjat meghatdroezé jogszabalyok és

iranyelvek

€ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatsrol,

% 1992, évi XXXIII. torvény a kzalkalmazottak jogallasérdl

% 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléii,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ég
miikddésiikfeltételeirdl,

% 235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek éltal kezelt személyes adatokrol.

% 328/2011. (XIL. 29.) Komi. rendelet a személyes gondoskod4st nyjto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarsl és az 1génylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrdl

% 257/2000 (XIL. 26) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi
XXX torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

% 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl

% 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevd nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

% 8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskod4st végz0 személyek adatainak
miitkddési nyilvantaltasarol.

% 9/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végz6 személyek
tovabbképzésétdl és a szocialis szakvizsgardl.

< 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas
egészségiigyi elbirasokrdl

% 2011. évi CXIL torvény az informdaciés onrendelkezési jogrél  és  az

informacibszabadsagrol.

% 381/2016.(XI1.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl.
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Szakmai iranyelvek. mddszertani levelek:

Q.
O

¢

9,
L4

Folyamatos napirend a bdlcsédében. Modszertani levél. Boles6dék Orszagos
Modszertani Intézete, Bp. 1982

Bolcsédei Nevelés — Gondozas Orszagos Alapprogramja 2020

Boélcsédei adaptacio. Modszertani levél. In: Eldadasok- kozlemények dokumentumok.
Mbdszertani levelek, iranyelvek. Bolcsédék Orszagos Modszertani Intézete, Bp. 1982
Siilével torténd fokozatos bolesédei beszoktatas. Kiegészitd modszertani titmutatd a
folkozatos beszoktatds ¢. modszertani levélhez. Bolcsédék Orszagos Mdodszertani

Intézete, Bp. 1982.

Jaték a bolesédében. Mddszertani levél. Bolesédélk Orszagos Modszertani Intézete, Bp.
2003

Az egészséges csecsemd taplalasanak irdnyelvel (ajénlas). (Az Orszdgos Csecsemd- €s
Gyermekegészségiigy Intézet éltal 1994-ben osszeallitott, ,,az egészséges csecsemd
taplalasdnak irdnyelveir6l” c. viseld 47. szamu modszertani levél helyébe 1ép. 2011
Korai fejlesztés a bolesddében. Mddszertani levél. Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai
Intézet, Bp. 2003

A csalad és a boleséde kapcsolata. Mddszertani levél. Kézirat. Magyar Bolesddék
Egyesiilete, Pedagogus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007

A boles6dei nevelés—gondozds szakmai szabalyai — SZMI 2009.
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Az intézmény neve: Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bélcsdde és Konyha
Székhelye: 8156 Kislang, F6 utca 53

A bolesédei intézményegység rovid neve: Kislangi Csicsergd Mini Bolcséde
Intézményegység cime: 8156 Kislang, Szent Istvan u. 38/A

Telefonszam:

E-mail: ovodakislang@datatrans.hu

Honlap cime: www kislangiovoda.hu
Fenntarté: Kislang Kozség Onkormanyzata
Cime: 8156 Kislang, F6 u 63.

Féréhelyek szama: 16 f6 a két csoportban
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% A bolesode nyitvatartasi ideje: Hétf5t61-Péntekig 6:30 6ratdl 17 ordig
% A bolesdde ellatasi teriilete: Kislang Kozség kozigazgatasi teriilete
% Az intézmény tipusa: mini bolesde

% Intézményvezetid/szakmai vezeté: Okos Tamasné

3 Ellatandé célcsoport, ellatandé teriilet jellemzoi
Kisléng Fejér megyében taldlhato, Székesfehérvartol 40km-re. A legkdzelebbi telepiilések —
melyek ma mdr varosok Enying és Polgardi, de a Balatonhoz is viszonylag kozel helyezkedik

el, a kozség 1élekszama 2600 {6 koriil van. Kislang dinamikusan fejlédé telepiilés, ahol a

gyermeklétszdm folyamatosan novekszik.

2017. januar 1-én Iépett hatdlyba a Gyvt. 94. § (3a) bekezdése, mely szerint, ha a bolcsddei
ellatisra az adott telepiilésen legalabb 6t gyermek tekintetében igény jelentkezik, vagy a
telepiilés - jogszabalyban meghatarozottak szerint megallapitott - 3 év alatti lakosainak széma
meghaladja a 40 6t, a telepiilési onkormanyzat koteles gondoskodni a gyermekek bolcsédei
ellatasarol a 42. § (2) bekezdése szerinti bélesSdei ellatast nyujtéd intézmények, szolgaltatdsok
barmelyik formajinak biztositdséval, 6ndlloan, tarsuldsban vagy ellatdsi szerz8dés utjan.
Kislang Kozség Onkorméanyzatanak kotelezs feladatellatasa boviilt, mivel a 0-3 éves korosztaly
meghaladja a 40 f6t, valamint 5 fonél t6bb igény jelentkezett, igy a telepiilési dnkorményzat
koteles gondoskodni a gyermekek bélesédei ellatasardl. A telepiilésen nincs boleséde,
ugyanakkor vannak 3 év alatti kisgyermekek, akiknek az elldtdsa, mint igény/sziikséglet
megjelent. A gyermekek napkdzbeni ellatasat a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen Kislang
Kozség Onkormanyzata mini bdlcséde létrehozasaval biztositja. 2021.szepetember 1-én
megalakult a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha tobbcéla intézmény,
melynek intézményegysége a Mini Boles6de, amely a kozségben miikods évodatdl kiilon

telephelyen a falu kézepén, egy tobb év Ota hasznalaton kiviili, kordbban altaldnos iskolai

funkcidt ellatd épiiletrészben lett kialakitva.
Igényfelmeérés kimutatta, hogy nagy az igény a 3 ¢év alatti gyermekek nappali ellatdsara.

Az ellatast igényelbk valtozd indokai:

o Hatranyos helyzetii gyermek az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek, aki esetében az aldbbi koriilmények koziil egy fenndll: sziild
alacsony iskolai végzettsége; alacsony foglalkoztatottsdg; elégtelen lakokérnyezet,

lakéskorilmény. Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek: az a rendszeres
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gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében a fenti harom
koriilmény koziil legalabb kettd fennall.

o A GYED extra bevezetése: gyermekgondozasi elldtdsok melletti munkavégzést
korlatozasok megsziintek a gyermek fél éves kora utdn. Lehetdseg van munkavégzésre
a GYED, illetve a GYES folyodsitasa mellett.

s Vannak gyermekek, akik elényt élveznek a bolesédei felvételkor (1997. évi XXXI.
torvény 41.§ (2) A gyermekek napkézbeni ellatasdt killondsen az olyan gyermek
szdméra kell biztositani,

a) akinek fejlddése érdekében allandd napkdzbeni elldtasra van sziiksége,
b) akit egyediilalld vagy idéskort személy nevel,
¢) akinek a sziilgje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud

gondoskodni.

Az 1j ellatasi formaval a kisgyermeket neveld csalddoknak kivanunk segitséget nytjtani, ezaltal
a szilék munkdba alldsit megkonnyiteni. Csaladbarat, tdmogatd, biztonsagot nyujto
intézményként a gyermekek életkordnak, fejlettségének, egyéni sziikségleteinek, igényeinek

megfeleld testi, lelki, értelmi, szocialis fejlédését biztositva.

4 Aboélcsédei ellatsunk célja, feladata, alapelvei

4.1 A program konkrét bemutatasa
Szakmai célunk, feladatunk, alapelveink bemutatdsa

A gyermekek biztonsagos, der(is, csalddias, szeretetteljes gondozasdhoz rendelkezésre alinak
az optimalis eréforrdsok. A kisgyermeknevel8k mindennapjait a gyermekkdzpontisag hatja
4t, nevelési mddszereikben a demokratikus nevelési stilust képviselik.

Célunk:

— A gyermekek gondos ellatis mellett segitséget adni a gyermekiiket otthon neveld
csaladoknak.

_  Szeretnénk a hozzank érkez6 gyermekeknek és sziileiknek jo szinvonalu ellatdst kinalni,
szeretetteljes nyugodt koriilményeket biztositani, amelyben biztonsdgban érzik
magulkat.

— A jaték legyen az elsédleges és meghatirozo tevékenységiik a személyiségfejlédés és a

szocializaciés folyamatban.
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Feladatunk:
— A mini bolcséde 20 hetestdl 36 hénapos kort gyermekek részére nyujt napkozbeni
ellatast.
— A Dbolcsédei nevelés-gondozds feladata a gyermek testi-lelki és szellemi
sziikségleteinek kielégitése, a fejlodés eldsegitése.
— A gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisa az alapvet emberi és szabadsagjogok
tiszteletben tartdsaval, csalddias hangulatban.
A boles6dei nevelésiink célja:
A kisgyermekek elsajatitsak azokat készségeket, képességeket, amelyek segitik dket abban,
hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek kornyezetiikben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak valtozdsaihoz. A bolcsddei ellatasunk csaladbarat intézményként,

szolgaltatasként hozzajarul a csaladok €letminéségének javitasahoz, a sziilok munkavallalasi

esélyeinek noveléséhez.
Az egészségvédelem, egészséges életmod megalapozasa
% afejlédéshez sziikséges egészséges ¢s biztonsagos kornyezet megteremtése,
% az els6dleges sziikségletek, egyéni igények kielégitése,
% az egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az
alapvet6 kultirhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.
Az érzelmi fejlédés és a szocializacié segitése
% célunk, hogy csaladias, meleg, baratsagos légkorben, személyre szol6, differencialt
bandsmadddal jaruljunk hozza a gyermekek személyiségének kibontakozasahoz,
% derlis 1égkor biztositasa, a bolcsédébe keriiléssel jard nehézségek lehet8ség szerinti
- megel6zése, illetve csdkkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségei

feldolgozasaban,

% a kisgyermeknevel0 és a gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd

kapcsolat kialakuldsanak segitése,

% a tarsas kapcsolatok alakuldsdnak, az egyiittélés szabdlyai elfogaddsanak, a masik
iranti nyitottsag, empaétia és tolerancia fejlodésének segitése,

% megteremteni a lehet6ségét a kisgyermeknevel6vel és/vagy a tarsakkal kozos
¢lmények szerzésére.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
% a gyermek életkoranak, érdekldédésének megfeleld tevékenységek Iehetéségének

biztositasa,
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s az 0nalld aktivitds és kreativitds tdmogatasa, ismeretnyujtas,

% a gyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység sordn élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintdk nydjtasa.

Az esélyegyenldség biztositasa, az inkluziv nevelés megvalésitasa

€ a hatrinyos és halmozottan hatranyos helyzetli csalddok gyermekei esetében a
hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése,

% a csoportban gondozhatd, nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek esetében az
egyenlé esélyekhez jutds, a beilleszkedés segitése, sziikség esetén mas

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmiikodve.

A lelki egészség mellett a testi egészséget is fontosnak tartjuk - ez utobbit egészséges ételekkel

és a gyerekek nagy mozgasigényének kielégitésével kivanjuk megvalositani.

Bélcsédei nevelés-gondozas alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkdzelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsdleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege, olyan
komplex latasmod alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is
kiinduldpontnak tekinti. Az interakcids mintakat a kisgyermek visszatiikrozi, ezdltal képet
kaphatunk a csalad erésségeirdl és gyengeségeir6l. Az erdsségek hangsulyozisa éltal a

szakember hozzajarulhat a csaldd életmindségének javitasdhoz.

Kiemelten fontosnak tartjuk a csalddokkal val6 folyamatos kapcsolattartast, és tdjékoztatast a
személyes beszélgetéseket az informdcié dramlést, a csalad tapasztalatainak, kérdésinek
megvitatisat. Toreksziink a csalddlatogatasok megvaldsitdsdra, amely soran a
kisgyermekneveldnek lehetSsége nyilik s csaladi és otthoni kérnyezet jobb és kozelebbi
megismerésére, amely sordn kozelebbi képet kapunk a csaldd szokasirol, a kisgyermek otthoni
viselkedésérél. Az itt szerzett tapasztalatokat a kisgyermeknevelSk napi munkéjuk soran
tudjak beépiteni a gyermekek nevelési és gondozasi folyamataiba, Nagy hangsulyt fektetiink
arra, hogy a csalad és a kisgyermekneveld kozott egy bizalmi kapcsolat alakulhasson ki, ezert

fontosnak tartjuk a minél szélesebb korti tajékoztatast, sziilékkel k6z6s programok szervezesét

valamint a személyes beszélgetéseket.
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A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magédban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajitos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A
bolesddei ellatdst nydjtd intézmény, szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkori infervencié szemléletének alkalmazdsdra. Ennek értelmében a
kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmertils fejlédésbeli lemaraddsok, megtorpandsok
felismerése és jelzése. Mindez a sziil8k bevonéséval, a kompetenciahatérok betartésaval,
csaladkdzponti szemlélet mentén a sziikséges beavatkozasok, intézkedések megtételével
torténik annak érdekében, hogy a kisgyermek megkaphassa a szdméra legmegfel6bb

tAmogatasi format, sziikség esetén specialis szakemberek bevonasaval.

A csalddi nevelés elsOdleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolesdei ellatast nyljtod intézmény,
szolgaltaté a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokésait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziil6k szamara

lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbdz8 szinteken és médokon megvaldsuld bekapcsoloddst a

bolesddei ellatast nyjté intézmény, szolgéltato életébe.

A bbleséde fontosnak tartja a csaldd nevelési szokdsdinak és értékeinek allandd szem el6tt
tartasat, valamint a gyermekek szempontjabol a sziilét a csaladot tekinti szakértének. Elterd
kultiirak, nevelési elvek, szokasok esetén igyekszik nevelési-gondozasi feladatainak ezeknek

és a csaladi elvarasoknak sz intézmény lehetéségeihez képest megfelelni.

A kisgyvermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni

sziikségletekkel rendelkez, fejlods személyiség. Killonleges védelem, bandsmad illeti meg.

A bolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatésara, a személyes, a szocialis
és a kognitiv kompetencidk fejlddésének segitésére irdnyul az alapveté gyermeki jogok
tiszteletben tartasdval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentélis képességbeli kiilonb6zéségek, az elbitélet-mentes, befogado
légksr megteremtésére, kialakitdsara. A kulturdlis kiilonboz6ségekbdl adédd nevelési-

gondozési egyediségeket is tiszteletben tartja intézmenytink.

11




Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bolcséde és Konyha Szakmai Program

A kisgyvermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsédei nevelésben a korosztdly életkori sajatossagaibol adoddéan meghatdrozd a
kisgyermeknevel§ szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara megfeleld szakmai kompetencidval és identitassal,
kelld Onismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl addddan a
kisgyermekneveld felelés a szakmai tuddsa szinten tartdséért, gyarapitdsaért, szakmai
kompetencidi fejlesztéséért.

Intézményiink lehetOséget biztosit és tamogatja azokat a munkavallaloit, akik szakmai
fejlédésiik érdekében tovabb szeretnének tanulni, akar olyan fels6fokd intézményben is
melyet kisgyermeknevel6i munkajuk sordn a még hatékonyabb és szakszeriibb munka

érdekében fel tudnanak hasznalni.

A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeit6l fiiggd bolcsddei ellatast nyajtéd intézménybe, szolgéltatohoz
torténd beszoktatasra, adaptacios idOszakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandésaga
(,,sajat kisgyermeknevelé”-rendszer, felmendérendszer, csoport-és helydllanddsag) noveli az
érzelmi biztonsigot, alapul szolgdl a tdjékozddashoz, a jo szokdsok kialakuldsghoz. A
napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébol fakado ismétlédések
tdjékozodasi lehetséget, stabilitast, kiszdmithatosigot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsdg nyujtasa természetszeriileg
magaban foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatél vald védelmet is. A
csoportszobdban a jatszdosarkok kialakitdsa, a jatékok elhelyezése a gyermekek életkoranak,
fejlettségének, érdeklddésének és csoport 1étszaméanak figyelembe vételével torténik. a jatékok

alland6é helye a csoport szokasrendszere is fontos tényezdi a biztonsdg és stabilitds

megteremtésnek.
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Fokozatossag mepvalositasa

A fokozatossagnak a bodlesddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozds esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez vald fokozatos hozzédszoktatidsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakulésat.

Nagy gondot forditunk arra, hogy bolcsddei élet megkezdésekor, a beszoktatdsndl a
fokozatossag szem elott tartsuk. Figyelmet forditunk arra is, hogy a gyermekek koruknak
megfeleld taplalkozasban részesiiljenek, valamint, hogy az étkezések sordn biztositva legyen

a valtozatossag. Az 1j ételek bevezetése egy kisgyermek étkezésébe is fokozatosan valdsul

meg.

Egvyéni banasmdd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartiasa. A bolcsOdei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlédésének ditemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencijat, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és valldsi hovatartozasat. A fejlédés iitemét
mindig magihoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1) fejlodési allomdsnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nyajtod intézménybe,
szolgaltatohoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben
részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujté gondoskodasban és tamogatdsban. Ennek a
szemléletnek az érvényesitéséhez torekedni kell a gyermek és a csaldad sokoldala
megismerésére.

A kisgyermeknevel6k a napi nevelési és gondozasi feladatok soran figyelembe veszik a
kisgyermek személyiségét, egyedi fejlodésiiitemét. Igyekeznek minden tevékenységnél, ugy,
mint evésnél, alvasnal, jatéknal is kovetni a kisgyermek sajat fejlodési titemét. minden
gyermeknek masok az alvasi szokésai és sziikségletei, mds az étkezési szokdsa és iiteme, més

egyéni szokésai vannak, ezeket szem el6tt tartva tdmogatjdk és segitik a gyermeket a bolcsddei

csoportunkban.
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Gondozési helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, mtim
helyzetei. A gondozéasi helyzetek megvaldsuldsa sordn a nevelésnek és a gondozésnalk
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetBségei nem korlatozddhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias

sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendd sziikségletek kielégitésének feltételeit.

A professzionalis gondozas, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a
nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintere.

A bdlcsédénkben a kisgyermekneveldk torekednek arra, hogy a gondozasi feladatokba
bevonjak a kisgyermeket is. tlirelemmel kivérjak, mig a gyermek prébalkozik énalldan az
oltozkodéssel, evéssel. nem siirgetve a gyermeket lehetGséget biztositanak szdmadra, hogy
egyediil oldja meg ezeket a feladatokat. gondozasnal pozitiv visszajelzésekkel erdsitik a
gyermekek egészséges énképének kialakuldsat, valamint torekednek annak megerdsitésére. A
gondozési helyzetek azok a kivételes alkalmak, amikora kisgyermekneveld kettesben lehet a
kisgyermekkel, csak ra tud figyelni és a gyermek is érezheti ennek a helyzetnek az intimitasat,

és, hogy csak 6 a fontos.

A gvermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozodnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelent8séggel bir a bolcsGdei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetéségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanulds
6rémét, meger8sddjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval,
pozitlv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6ndllé kezdeményezéseit, megteremtve
ezaltal az egész életen at tart6 tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait.

A kisgyermeknevelSk lehet8séget biztositanak a kisgyermekek szdmdara, hogy &nélléan
probaljon megvaldsitani, megvaldsitani dolgokat, lehetdséget biztosit szamdra, hogy
megismerje tapasztalatszerzés utjan sajat képességeit, hatarait, a gyermek elbizonytalanodasa

esetén egybdl segitséget nytijt. Biztositja szamara a szilkséges id6t, helyet, j6 légkort, targyakat,
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gondoskodast, torédést, empatiat sziikség szerint egylitt jatszast ahhoz, hogy a gyermek tanulni

tudjon sajat fejlodési iitemében.
Személyi feltételek

A vezet6i feladatokat az intézményvezetd latja el, aki egyben az évodai intézményegység
6vodavezetéje, valamint a bolcsddei intézményegységben a szakmai vezetdi feladatokat is
ellatja.
A minimum személyi feltételeket a személyes gondoskoddst ny0jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeirdl sz616 15/1998.(1V.30) NM rendelete 1-2. szam1 mellékelete rendelkezik a szakmai
1étszamokrél és a képesitési eldirasokrol.
A mini bolcsédénkben egymds irdnt tiszteletet tanusitd, elfogadd, egymas munkéjat
megbecsiild felnéttek dolgoznak, akiknek személyisége meghatarozd a gyermekek szdmara.
A 16 gondozasi-nevelési feladatokat csoportonként 1 £6 kisgyermekneveld és 1 £6 bolesédei
dajka végzi. Sziikség esetén a helyettesités a kovetkezok szerint valosul meg:

e kisgyermeknevelét 6vodapedagdgus helyettesithet, aki rendelkezik 2 éves kortol az

6vodaban 60 6ras tovabbképzéssel,

e bolcsbdei dajkat, 6vodai dajka helyettesithet.
A kisgyermeknevel6 és a bolesddei dajka egymast segitve végzi el feladatait. Bolcsddénkbe
jar6 kisgyermekek nevelését-gondozasat kisgyermeknevelSk végzik a bolesddei élet egész
id6tartama alatt. Kisgyermeknevel6ink munkajukat hivatdsnak tekintik. A kisgyermeknevel&k
nevelé-gondoz6 munkéjukat a Szakmai Program alapjan végzik, személyiségiikon keresztiil
valésul meg a program cél- és feladatrendszere. A kisgyermekneveld Iényeges
személyiségjegye a nyitottsdg, beleélés készség, érdeklédés a kornyezet irant, elfogado,
segitd, timogatd attitlid. A kisgyermeknevel6 mintat jelent a gyermekek szdmara.
Nevelési programunk feltétele a kisgyermeknevelék rendszeres belso €s kiilsé tovabbképzése,
onképzése.
A program alkalmazdsandl tdvlati cél, hogy a kisgyermeknevel6k szerezzenck féiskolai

végzettséget és a gyerekek fejlesztését minél sokoldalubban képzett kisgyermeknevelok lassak

el.
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A sajatos nevelési igényll gyerekek fejlesztésének megfeleld, a korai gondozas keretében a
specialisan képzett kiilsé szakemberek biztositasa.

A szakimai fejlédés segit6i lehetnek a bolcsédei szaktanacsadok és szakértok.

Kisgyermeknevelénktél elvart magatartas, attitdid

Bélcsédénkben a kisgyermekneveltdl elvéarjuk, hogy gondoskodjon arrél, hogy a rd bizott

kisgyermeket a bolesGdénkben kellemes hatdsok érjék:

% a kisgyermekneveld viselkedésével, empatikus magatartassal a mindennapok
alkalmaval szeretetteljes, derlis nyugodt [égkort alalkdt ki,

% agyermek egyéni igényeihez igazitott jatéklehetdségeket teremt meg,

< a bdlcsddébe 16péstdl kezdve elvarjuk a kisgyermekneveld és a kisgyermekek kozott

szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitaséra valé torekvést,

& fontos szdmunkra az egyiitt nevelés érdekében a sziilékkel valé rendszeres
kapcsolattartés,

% akisgyermekneveld a kisgyermek legkisebb fejlédését észreveszi, értékeli, egyiitt Oriil
a gyermekkel a tovabblépésnek,

% segiti, hogy a mésok iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia tovabb fejlédhessen,

% a kisgyermekneveldkkel, kortarsakkal sok kozos — élményhez jussanak a
kisgyermekek,

% nalunk elvards a kisgyermeknevel8ink kozotti bizalomra épiilé kapcsolat kialakitasa,
apolasa,

& kiemelt érték szémunkra az esélyegyenldség biztositdsa, a kisgyermekneveld
tolerancija, a megujulés képessége, a gyermekkozpontd szemlélet érvényre jutdsa a
gyermekek nevelése-gondozdsa kozben,

% a kisgyermekek és sziil6k szdméra a kisgyermekneveld magatartasa, hanghordozasa,
viselkedése legyen példamutato.

A bélesédei dajka

Segiti a kisgyermeknevel&t a gyermekek ellatisaban, nevelésében, az 6néllo életvitelre valo
felkészitésben, kornyezetiik rendjének, tisztasiganak megteremtésében. A bolcsédei dajka
akkor tudja eredményesen segiteni a kisgyermeknevelé munk4jat, ha latja helyét, szerepét s
csoportban. Olyan empatikus képességgel kell rendelkeznie, amely alkalmassa teszi 8t arra,

hogy megfeleld tirsa legyen a kisgyermeknevelének a gyermeki személyiség
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kibontakoztatasdban. Megfeleld szintll irdnyitas és tajékoztatds mellett tudja, hogy milyen
célok érdekében, hogyan kivanja a kisgyermekneveld a gyermekesoport nevelését, gondozasat

megvaldsitani és ennek megfeleléen jarul hozzd a csoport munka eredményességéhez.

Jellemzd tevékenységei:

% elBkésziti a gyerekek fogadasat (szelldztetés, higiéniai eszk0zok bekészitése),

% ellen6rzi és biztositja az intézmény, az illemhely, a csoportszoba tisztasagat,
fertOtleniti, tisztitja a gyermekek eszkozeit, jatékait,

% érkezéskor fogadja, tdvozaskor kikiséri a gyerekeket,

% sziikség szerint segitséget nyijt a vetk6zés és az 61t6zkodés soran,

% gyermekfeliigyeletet 1at el, iranyitds mellett gondozza a gyerekeket,

% kozremikodik a nevelési és gondozasi tevékenységek szervezésében, a specidlis
sziikségletli gyermekek ellatasaban,

% segit a tisztalkodéasi teend6k ellatdsdban, az egészségi, higiéniai szokasok
kialakitasaban és fejlesztésében,

% étkeztetési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakuldsanak elésegitése,

ételosztas, edények Osszegytijtése),
% biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4gyak, agynemiik -eldkészitésével,

¥

adgynemticserével)

% rendezvényeken, Unnepélyeken aktivan  kozremiikédik a  szervezésben,

()

lebonyolitasban,
% sétak, kiranduldsok, szabadtéri programok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot

figyelve a baleseti veszélyforrdsokra,
% figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utdnpdtlasat, napkozben apolja,
fert6z0 betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a szild érte nem jon ,
% szlikség helyzetet, vészhelyzetet kezel, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytjt,
% baleset-megeldzési teendbket lat el, hazirendet és egyéb szabalyokat betartat,
% avaratlan eseményekrol, balesetekrdl értesiti az illetékes szerveket és személyeket.
A boles6dében a kisgyermeknevelSknek és a bdlcsdei dajkdknak a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatirdl és véleményezésérél szo6ld
33/1998.(V1.24) NM rendelet 2.szamu melléklete szerinti, érvényes FEgészségiigyi

Nyilatkozattal kell rendelkeznie.
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A bolesBdébe a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka munkakdrben dolgozo6 személyeknek a a
munkaruha juttatéds keretében legaldbb a 15/1998. (IV.30.) Nm rendelet 12. mellekletében
foglaltakat kell biztositani.

A bdlesdében a kisgyermeknevelék és bblesddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez. Az intézményvezetd Gigy szervezi a napi munkit az intézményben, hogy a
kisgyermeknevels és a bolcsédei dajka a gyermekek ellatisarol megfeleléen tudjon
gondoskodni.

A Kislangi Csicsergd Mini Bélles6dében a szakmai munkakérokben foglalkoztatottak
létszama 4s képesitése megfelel a rendeletben foglaltaknak. Minden kisgyermekneveld
szakképzett. A bolcsédei dajkdk kozil egyikik a munkakor elvégzéséhez megfeleld
végzettséggel rendelkezik, a masik bdlcsddei dajka pedig véllalta, hogy elvégzi az eldirt

tanfolyamot hataridére elvégzi.

Targyi feltételek

A bolesddébe jard gyermekek napjuk nagyobb részét az intézményben toltik. Céljaink
eléréséhez, mindennapjaink j6 komfortérzetéhez hozzétartozik a jo targyi ellatottsdg. A mini
bdlesbde Kislang Kozség Onkormanyzatdnak fenntartdsaban allo egy korabbi iskolaépiiletbdl
atépitett 1étesitményben latja el a szolgaltatasat.

A szolgéltatds nyjtisara hasznélt helyiségek: kozos elotér, akaddlymentes mosdo/ illemhely
(a szill8k szdmara), gyermekoltozé (atadd helyiség), gyermekfiird8szoba, és csoportszobak,
talalékonyha, felndtt 61t6z8, takarité és tisztitoszer raktar.

Az épiilet, valamint a gyermekek 4altal haszndlt helyiségek szdrazak, vilagosok 6l

szellztethetSek, jol fiithetdek.

A Szakmai Program megvaldsitdsdnak alapfeltétele a biztonsigos, baratsagos, esztétikus,

gyermekkdzponti és csalddeentrikus bolesddei kornyezet és targyi eszkozrendszer.

A mini bolcsode helyiségei:

A épiiletet az 4tépités soran a bdlcsédei szabvany eldirdsaink megfelelden 2 csoportos mini

boles8dévé alakitottuk at. A bdlesddei csoportok kdzdsen hasznaljak a jatszokertet.
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Csoportszoba: A csoportszoba természetes megvilagitast, baratsdgos szintiek. A hasznos
alaptertilete vonatkozasaban érvényesiil a minimum 3 m2 /gyermek alapteriilet jogszabalyi
eldirds. A csoportszobdkat gyermekek valtozd méretének megfeleld, szép butorokkal és
eszkozokkel rendezziik be. A szoba burkolata moshatd, fertotlenithetd, meleg padlo,
részenként szényeggel boritva. A csoportszobdkban a jatékokat dllando helyen a gyerekek
szaméra elérhetd magassagban helyezziik el, nyitott jatékpolcokon vagy kosarakban. A
gyermekek onalldan kedvik szerint valaszthatnak. A jatékpolcok a gyermekek magassagahoz
igazodnak, igy minden jaték konnyen elérhetd, levehetd. A csoportszobdban elkiiloniilésre
alkalmas kuckot, pihendsarkot alakitunk ki arra az esetre, ha egy-egy gyermek elfarad a
jatékban, vagy csendre, egyediillétre vagyik, esetleg a kozérzete nem jo és ezért szeretne
lepihenni. A csoport Osszetételének és létszamanak megfeleld méretll asztalok székek

taldlhatok. A mini bolcs8dében adottak a jaték tevékenység, nyugodt alvas feltételei.

Bolcsédénkben a gyermekek étkezései a csoportszobakban zajlanak. A mini bdlcséde napi
négyszeri étkezést biztosit, melyr8l a Kislangi Csicsergd Ovoda-Mini Béleséde és Konyha
f6z8konyhaja gondoskodik. Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz és
egészséges ételekhez jussanak. A konyhatechnoldgiai és higiénés utasitdsokat ismerjiik és
betartjuk. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek megtanuljdk helyesen hasznalni az étkezéshez

sziikséges targyakat (evbeszkéz, pohdr, szalvéta), ismerkedjenek meg a kulturdlt étkezés

szokésaival, szabélyaival.

A gyermekoltozo és a gyermek fiirdészoba

Gyermekoliozd: Az dltozéhelyiségben elegendd hely biztositott minden gyermek ruhdjanak és
cipbiének elhelyezésére, a gyermekek valtd ruhdjanak és valtd cipdjének megfeleld taroldsa
megoldott 6ltoz6szekrények kispaddal. Gyermekoltézot az 1-3 éves kort gyermekek
oltoztetési igényeinek megfelelden alakitjuk ki.

A faligjsigon helyezzik el a sziildk tdjékoztatdsdra szolgdld informéciokat, a kotelezd
dokumentumokat, hazirendet, napirendet, heti étrendet, szakmai cikkeket. Itt majd a sziil6k
megcsodalhatjat a gyermekek alkotdsit is.

Gyermek fiirdészoba: FirdGszobdban a kisgyermek gondozisat és Ondllésodasat segitd
berendezési targyakat és eszkozoket a gyermek méretéhez és fejlettségéhez igazitjuk.

Minden gyermeknek van sajat féstije, toriilkozéje és fogmosé pohara, amelyek jellel ell4tottak.

A gyermek teljes alakjat mutato tiikor segiti a testkép kialakulésat.
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A fiirddszobaban 2 kisméretii mosddkagyld, 2 felndtt mosddkagyld, 2 kisgyermek WC és 2
nagymétetli WC, 2 pelenkéazd szekrény keriilt elhelyezésre, illetve egy fiirdetd kad teszi

lehetdvé firdetését.

A bleséde egyéb helyiségei:

A sziil8k széméra biztositjuk a vdrakozédshoz sziikséges feltételeket és a akaddlymentes
mosdot, WC-t hasznalhatjak sziikség esetén.

Tisztitészer raktdr kiillon helyiségben 1év8 szekrények allnak rendelkezésre takaritd és
tisztitdszerek taroldsara.

A melegitkonyha és a talalo helyiség kiilon egység, ezek megfelelnek az élelmiszer higiénia
el6irdsainak.

Jatszokertet gy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek szédmdra biztonsigos legyen, és
maximaélisan kielégitse a nagymozgéasos tevékenységeket. Burkolt és fiivesitett felilleteket,
homokozét és mobil jatékokat helyeztiink el. A ndvényzet arnyékos és napos lehetSséget is ad
a gyermekek szdmara.

A jatszokertet megfeleld keritéssel, a gyermekek szdméra elérhetetlen magassdgban zarhaté
kapuval védjik. A jatszokertben minden évszakban biztositjuk a szabadban valé jatékhoz,
mozgashoz megfeleld mennyiségli és minéségll jatékkészletet, a rogzitett és mobil jatékokat
(mini cstiszda, libikoka, labdak, motorok, autdk, stb.), szabvanynak megfeleld homokozot. A
jatszokertet a gyermekek jatékanak és sokoldali mozgisigényének, a balesetveszély
megeldzésének megfelelen folyamatosan karbantartjuk és fejlesztjik.

Dolgozdk szocidlis helyiségei az 51t6z0, a mosdo, és WC. A mini bolesédénk balesetmentes,

biztonsdgos és baratsdgos munkakornyezetet nytjt az itt dolgozo munkatdrsaknak.

A helyisegek diszitése

Toreksziink az esztétikus mini bolcsédei kornyezeti kialakitdsdra. A négy évszaknak, az

tinnepeknek megfelelden, izlésesen, mértékletesen diszitjiik a helyiségeket.

4.2 Egyiittmiikodés az intézményen beliil és a tagabb kérnyezettel

Bolcsédén beliili egyiittmiikodés
A kisgyermeknevel8 és a bolcsddei dajka a csoportjukban folyé neveld-gondozé munka
eredményességérdl naponta tédjékoztatja egymast. Egy-egy tinnepkdr szervezése soran az egy

csoportban dolgozok egyiittmiikddése segiti az tinnep sikerét.
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Sziilékkel valo egyiittmiikodés, a veliik valé kapesolattartas formai

A gyermekek egészséges szocializacija, a személyiségfejlédése érdekében kiemelt
szakmai feladat a csalad — boleséde kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése.
A csaladi és a boles6dei nevelés kozotti dsszhang, a sziildk és a kisgyermekneveld kozott
kialakult bizalom, egyiittmiikddés elésegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocialis
fejlédését.

Hangsulyozzuk a csalddi nevelés elsédlegességét, a bolesddei ellétas csaladi nevelésre vald
épiilését. A kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak t6bb forméja van, mindegyik mas-mas

szerepet tolt be, ezért célszerli parhuzamosan minél tdbbet alkalmazni bel8lik.

A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni
kdrnyezetben valé megismerése. LehetSség szerint az elsé csalddlatogatdsra a beszoktatds
megkezdése elétt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csalddlitogatds arra is
lehetéséget nythijt, hogy a szilld b&vebben informalédjon a bolcsddei életrdl, jobban
megismerje azokat a kisgyermeknevelSket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatas fontos

szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasdnak, ami feltétele a késébbi j6 egyiittmiikddésnek.

Beszoktatas (adapticid) -sziilével torténd fokozatos beszoktatds

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal valo egytittm{ikodést helyezi elStérbe.
Az anya, az apa vagy més csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld ¢s a
gyermek kozott az érzelmi kot8dés kialakuldsat, ezzel a gyengéd dtmenetet, az 1 kdrnyezethez
vald alkalmazkodast. A sziilével torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a
kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilé informéci6t nydjt a bolesddei
nevelés tartalmarél és a kisgyermekfejlodés sajatossagairol.

A beszoktatds el6re megtervezett iitemterv alapjéan torténik. Az anya, apa, vagy mads
csaladtag jelenléte biztonsdgot ad a kisgyermeknek, és megkdnnyiti az 1j kornyezethez vald
alkalmazkoddsat, és csokkenti az adaptdcié sordn fellépd reakcidk sulyossagat, id6beni
elhtizédasat. Minden beszoktatdst csalddlatogatds eléz meg. Minden kisgyermeknek
lehetdséget teremtiink a beszoktatast segité kedvenc targyainak behozatalara. Ezek az

eszkdzok a nap egészében a gyermekek kozelében vannak.
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figyelembe véve lehet rovidebb is. A beszoktatist a gyermek sajat kisgyermekneveldje

végzi és egy nap egy kisgyermek beszoktatdsa térténik.

A folyamatossag és a fokozatossig nagyon fontos feltételei a sikeres beszoktatasnak.
Leépésrol 1épésre nagy figyelemmel, megértéssel vagyunk a kisgyermek irant. Az els6 héten
a személyi és targyi kérnyezet megismerésére, a gyermek sziikségleteinek a bélcsédében
torténd kielégitésére helyezzilk a hangstlyt, melyet az anya végez. {gy a gyermek az
anyaval egylitt ismerkedik meg kisgyermeknevel6jével, az 0 targyakkal és szokasoklkal. A
kisgyermekneveld megfigyels, érdekléds, kivard a kapesolat alakulasa szempontjébol,
majd a gyermek reakcidit figyelembe véve kb. 4-5 napon beliil fokozatosan, atveszi anyatol
a gondozasi tevékenységet, de az anya még jelen van. Altaldban a mésodik héttSl
fokozatosan egyre tobb id6t tolt az anya nélkiil a bolcsddében, mig a masodik hét végére
mar az egész napja a bolcsodei élet szerint zajlik.

A modszer lehetdséget ad arra, hogy a lehet6 legkiméletesebb modon torténjen az elvalés,
és a gyermek biztonsagban érezze magét az 0j kdrnyezetben. A sziil6k megismerhetik az
ellatds minden részleteit, kozvetlen lathatjdk nevel6munkénk, nevel6i magatartdst, az
alkalmazott modszereket. A sziilgvel torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a

kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolesonds informdlas a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatarol, az 6t érinté napi torténésekrdl, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrél is tényszer(i tajékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idékereteknek megfeleléen. A reggeli atvételnél a kisgyermekneveld
érdekl6dik a gyermekkel tortént el6z6 napi eseményekrél, délutan pedig atadaskor tajékoztatja
a szll6t az aznapi torténésekrdl. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a

bizalmat, lchet6séget ad a gyermekek és egymds jobb megismerésére, a nevelés

6sszehangolasara.

Egvyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kolesonds tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kdzos atgondolasat szolgald

talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermeknevel6, a bolcsédevezetd. A
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szakmai kompetencidn tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kozremtikodese. Az

egyéni beszélgetések elbre egyeztetett idopontban torténnek.

A sziil6csoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolesddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztato
aktualis nevelési témakrél. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelSk vezetik, a
sziildkkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémék megosztdsa, egymas
meghallgatisa segiti a szilldi kompetenciaéizés megtartasat. Lehetdseg van az egymastol
hallott helyzetkezelési médok tovabb gondoldsara, ezaltal a sajat viselkedésrepertoar

bévitésére. A kisgyermeknevelsktsl kapott indirekt megerdsitések befolydsolhatjak a sziilok

nevelési szokdsait.

Sziildi értekezlet

Boles8dén beliil a sziilSi értekezlet a sziil6k altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkoz6
tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érinté, a sziildkkel kozdsen meghozand6 déntések
el8segitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerti sziiléi értekezletet
tartani (beszoktatasok eldtt, a beszoktatdsokat kovetben és a nevelési év vége felé), de a
bolcsddét, vagy az adott gyermekesoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkivili sziildi
értekezlet dsszehivasara is sor keriilhet.

Az elsé sziili értekezleten kapnak tajékoztatast a felvételhez sziikséges dokumentumokrol,

a csalddlatogatasrél, a beszoktatasrol, valamint a gyermekeket érint6, kdzosen meghozandé
dontések elésegitését szolgalja. Ismertetjiik a hazirendet, a napi bolcsSdei élettel
kapcsolatos tudnivalokat, és megismerkedhetnek gyermekiik kisgyermekneveldjével. A
maésodik és harmadik sziil6i értekezletet év kdzben szervezziik, a beszoktatasok befejezése

utan és az 6vodai beiratkozasok eldtt. Témajuk ezeknek megfelelden alakul.

Indirekt kapcsolattartdsi formak

Az indirekt tajékoztatdsi formak jol kiegészitik a dii‘ekt kapcsolattartasi formakat. Az frdsbeli
tajékoztatdk, hirdetStabldk, honlap, szorélap, kdzdsségi oldalakon vald megjelenések
lehetéséget adnak az ismeretterjesztésre.

Az irasbeli tdjékoztatok, (iizend fiizet) hirdetétiblak, honlap, szérélap, kozosségi oldalakon

valé megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre. Falitijsdgon tdjékoztatjuk a

23




Kisldngi Csicsergd Ovoda-Mini BélcsGde és Konyha Szakmai Program

szilléket az altalanos, minden csaladot érintd aktudlis programokrél, valtozasokrdl, fontos
tudnivalokrol. Ttt
keriil elhelyezésre a hdzirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden egyéb informaécio,

ami a gyermekek ellatasat érinti és segiti az intézményben.
Az ellatason kiviili egyiittmiikddések

A szakmai munka fejl6dését, a tuddsmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bdlesédei ellatdst nyujtd intézmények, szolgaltatdk egymas kozotti szoros egylittmiikodése.
A szakmai munka fejlédését, a tuddsmegosztast, a j60 gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolesddei ellatast nyujtd intézmények egymas kozotti szoros egylittmikodése.

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartisaval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal a zdrsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csalddok kapcsolatba
keriilnek/kertilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlédése,

fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A Magyar Bélcsddek Egyesiiletének szakmai konferencidin szeretnénk részt venni, illetve

folyamatosan kovetjiik a honlapjukon, kézosségi oldalukon feltett szalmai anyagokat.

Kapcsolatban allunk més vidéki bolcsddékkel, keressiik a lehet6ségét a mini bolesédékkel
torténd kapcsolat kiépitésére is. Célunk, hogy a szakemberck megismerjék egymast,
egyeztessék szakmai elveiket, ezért azonos értékeket képviseljenek. Tapasztalat és informacid

csere érdekében rendszeresen taldlkozunk. Konferencidkon vald részvétellel gazdagitjuk

szakmai tudasunkat.

Kapcsolatunk az dvodaval

Az évoda a bdlcsddei gondozéds-nevelés utan fontos fejlédési Iépeséfok a gyermek életében.
A bblcs6débdl az dvodaba torténd zavartalan atmenet érdekében az 6vodapedagdgusokkal
lehetévé tessziik, hogy a gyermekek pozitiv élmények tjan megismerkedjenek az 6vodaval.
A hatékony egyiittmiikodés érdekében ismerjiik az 6voda Pedagdgiai Programjat. A bolesédei
Szakmai Programot ismerik az évodapedagogusok, mely kiindulasi alap az dvodéaban folyo
munkéhoz. Az oOvodapedagbgusok szamara lehetdséget biztositunk arra, hogy t6bb
alkalommal meglatogathassdk a csoportjukba jelentkezé kisgyerekeket, megismerjék Gket

bolesddei tevékenység kozben. Ezek mellett az dvodaba mend gyerekekrél révid szobeli és
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frasbeli tajékoztatot adunk az 6vondknek, gyerekek fejlettségérdl és a varhatd nehézségekrdl,

ezzel is segitve a gyermek megismerését.

Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kellé fejlettséggel, érdeklddéssel,

orommel induljanak az 6vodaba.
Kapcsolatunk a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlattal.

A tirsadalmi folyamatok nem kivénatos hatdsa és egyéb okok miatt a csaldd funkcioi
sériilhetnek. Bzekben az esetekben kelld tapintattal és koriiltekintéssel segitjiik a csaladokat,
hogy minél eredményesebben teljesithessék feladataikat. Gyermekintézmény lévén
természetes, hogy az egyéni sorsokkal vald torddés, a csaladgondozas, az elesettek segitése

fontos feladatként jelenik meg programunkban.

Célunk, hogy feltdrjuk mindazon koriilményeket, amelyek a gyermekek fejlédését

hatranyosan befolyasoljak.

Feladatunk, hogy a bolcs8débe jaré gyerekek csaladi helyzetével megismerkedjiink.
Problémés esetben kijeloljik a segitségadds moédjat a hatrényok csokkentéséhez, a
csalddgondozis és az egyéni bandsmdd keretei kozott. A Csalddsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal a bolcséde szoros kapcesolatot tart annak érdekében, hogy a részorul6 gyerekek a
megfeleld ellatasban részestilhessenek a gyermekvédelmi tdrvénynek megfelelen. Az

esetmegbeszéléseken az intézmény vezetdje rendszeresen részt vesz.
A titoktartasi kotelezettség minden, csalddokat érintd kérdésben érvényesiil.
A gyermekvédelem minden bolcsédei dolgozo feladata.

Bolcsédénk a jelz6rendszer részeként egyiittmiikodik a Csalad és Gyermekjoléti Szolgélattal,
a védbnbi halozattal, a gyermekorvosokkal. Kiiléndsen nehéz csalddi élethelyzetben a

gyermekjoléti szolgédlat igénye alapjan azonnali felvételt nyer a kisgyermek a bolcsddébe.

Kapcsolatunk az egészségiigyi intézményekkel
A célunk az egyiittmiikodés a véddvel és a haziorvossal az egészségligyi szokdsok, az

egészséges életmdd kialakitdsaban.
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Kapcsolatunk kiterjed a kdvetkezdkre:

e javaslat bolcsbdei felvételre,

e csaladlatogatas elétti, illetve csaladlatogatashoz kért informacio,

o évkozben felmeriilé akadaly megoldasa,

o védénd bejarasi lehet8sége bolesdénkbe, amely tajékozodason és tapasztalatcserén

alapul,

e héaziorvos folyamatos egyiittmiikddése.
Fontos a boles6dében az egészségvédelem és a prevencid. Az egészségnevelés
dsszekapesolddik a gondozassal, a szomatikus, a pszichés, az érzelmi, az értelmi, akarati

neveléssel, valamint a szocialis fejlodéssel.

Kapesolatunk a gyermekélelmezéssel

Kiilon odafigyeléssel és kiilon ételkészitési rendszerben készitenek ételeket a bdlcs6dés
gyermekeink szdméra. A konyhai szakértelem eredménye, hogy a taplalék mennyiségileg és
mindségileg helyes Osszetételli, a higiénés kovetelményeknek megfelelé és korszerti
konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett, élvezhet6 és a gyermekek diétéjanak megfeleld.
Egyiittmiikddés a Kormanyhivatallal

A bblesddénk miikodési engedélyének kiadasira a fenntartd székhelye szerint illetékes
Kormdanyhivatal jogosult. A bdlcséde kapesolatot tart és az ellenérzések alkalmaval

egyiittmiikodik a Kormanyhivatal Szociélis és Gyamiigyi Osztalyaval.

Kapcsolatunk a Pedagégiai Szakszolgalattal
Az 4tlagostol eltéréen fejlédd gyermekek korében kifejtett neveld-gondozé munkénkat a
Pedagdgiai Szakszolgalat segiti. A Szakszolgélat szakembereivel partneri kapcsolat

kialakitasat kezdeményezziik.

Kapesolat az ANTSZ munkatarsaval

Bolcsddénk miikddésének megkezdéséhez a teriiletileg illetékes ANTSZ a miikédési
engedélyeztetési eljarasban szakhatésagként miikodik/miikodott kozre. A miikodéssel
kapcsolatos kozegészségligyi kérdéseket tekintve kapcsolatot tartunk és az ellenérzések sordn

egylittmiikodiink az ANTSZ teriileti munkatérsaival.
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Kapcsolat a Fenntartéval

A fenntarté Kislang Kozség Onkormanyzata. Az intézmény és a fenntartdé kapcsolata

folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

% az intézmény ellenérzésére,

% gazdalkodési, miikodési térvényességi szempontbdl,

&% gzakmai munka eredményessége tekintetében,

% a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenysegre,

% a gyermekbalesetek megel8zése érdekében tett intézkedések tekinteteben,

% az tinnepek, iinnepélyek kozos megemlékezeések,

% az intézményi Szakmai Program, Hézirend, SZMSZ jévahagyéasa és mddositdsa
tekintetében.

A fenntartéval valé kapesolattartds formdi:

% szoObeli thjékoztatas,
% {risbeli beszamolo,

% egyeztetd értekezleteken valo részvétel.

5 Ellatdsunk szakmai tartalma mdédja, a biztositott szolgaltatdsok
formai, kore, rendszeressége, gondozasi, nevelési, fejlesztési

feladatok

Alapvets feladatunknak a mini bolesédei élettérben a gondozds-nevelés soran a gyermekek
testi-lelki  szikségleteinek  kielégitése, —személyiségiik, fejlédésiik kibontakozdsanak
el8segitése. BEgyéni adottsagaikat, fejlédésiik titemét figyelembe véve célunk, hogy egészséges,
harmonikus személyiségfejlédésben részesiiljon minden gyermek. A kétcsoportos intézmeény
ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kort gyermekek napko6zbeni gondozasat és
nevelését. A gyermekek fejlédését szakszerti neveléssel tudjuk megvalésitani. A gondozas €s
nevelés feladata egymastol elvélaszthatatlan. Kiemelten fontos szémunkra, hogy gondozd-
neveld munkénk sordn vegyik figyelembe a gyermek egyéni képességeit, a fejlédés egyéni
{itemét, szociokulturalis hétterét. Biztositjuk a személyi- és csoportallandéségot, amely noveli
a gyermek érzelmi biztonsdgat, tdmaszt jelent szdmdra. Egységes neveldi elveinkkel,
szeretetteljes odafigyeléssel, elegendd id6 biztositisaval Osztdnozziik a gyermeket az
aktivitdsra, 6nallosagra. Fontosnak tartjuk a fokozatossig és rendszeresség elvét, mert ezek

segitik a gyermeknek az 1j kornyezethez, felndttekhez, tdrsaikhoz, szokasokhoz val6
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alkalmazkodasat. Fontos, hogy elismerjiik, tamogassuk, megerdsitsilk a gyermeket minden
pozitiv tevékenységében. Biztositsuk, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken
¢és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz juthasson.
Atélhesse a spontdn tanulds 6romét. Kivancsisiganak fenntartdsdval, pozitiv visszajelzések

biztositasaval segitjiik 6nallo kezdeményezéseit.

5.1 A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia
fejlesziése

A bolcsédei ellatast nywjtd intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal
kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése, timogatasa a pozitivumok kiemelésével
valdsul meg. A csaladi és bolcsédei nevelés dsszhangja, a sziilék és a kisgyermekneveldk
kozotti  egyenrangli, konstruktiv, kolesonds bizalmon alapuldé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziil6 ismeri legjobban
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve
ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapulé differencidlt, egyéni banasmod
kialakitdsaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktuddsdra, tapasztalataira épitve, a
sziilék igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapesolatos

ismereteket, modszereket.

5.2 [Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalésa,
timogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsdgos
kornyezet megteremtése.

A primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazodé napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a
jaték, a mozgas, a szabad levegdn val6 aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
¢letmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kultirhigiénés szokdsok
kialakit4sdra.

A prevencids feladatok megvaldsitasaba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos, dietetikus,  gydgypedagdgus, pszicholdgus, mentdlhigiénés  szakember,

gyermekfogszakorvos stb. Elsésorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési
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igényli, a magatartds-vagy fejlddési problémakical kiiszkddo kisgyermekek esetében korrektiv
lehetéségeket hordoz, az intézmény lehetSségeihez mérten kialakitott, a nagymozgasok

gyakorlaséhoz, killsnféle mozgésfejlesztéshez szilkséges eszkdzokkel felszerelt csoportszoba.

5.3 Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nytjto neveli magatartds magéban foglalja a szakember érzelmi elérhet8seget
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvardsok és hatarok megfogalmazdsat. A kisgyermek
bolesédei ellatast nytjtd intézménybe, szolgaltatohoz torténd keriilése tobb lehetdséget teremt
a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia,
az empétia gyakorldsanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és térsas kompetenciak
fejlesztéséhez.

Téreksziink az egyiittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok irdnti nyitottsag megdrzésére.
A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesziése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikaciés kedv felkeltése €s
fenntartisa a bdlcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek,
mesék kozvetitésével.

Kiilonds figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igény(i és a hatranyos helyzetii gyermekek

tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek

bevonasaval is.

5.4 A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

”ror

A kisgyermek érdeklédésének erSsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetSségeinek megteremtése a kisgyermeknevel§ aktiv részvételével és a megfeleld
kornyezet kialakitasaval torténik. A bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember
ismeretet nytjt, segiti a tdjékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység sordn szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nydjtdsa, az 6ndllé probdlkozas és a kreativitds
tamogatésa. Az 6nall valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a béatorito, 8sztdnzd

neveldi magatartas.
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5.5 Abolcsédei nevelés fé6bb helyzetei

Alapveté szempont, hogy a bolcsbdei élet a kisgyermek szdmara élményt nyijtod, részvételre
motivald, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitisanak maddszertani alapja az egyéni banasmod
érvényesitése, a gyermek pozitiv 6nallosdgi térekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Célunk a nevelés-gondozas valamennyi helyzetének a gyermek testi-lelki harménidjanak
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel valé harménia is.
Lehetdséget kell biztositani a kisgyerek szamara ahhoz, hogy érdeklédésének, sziikségleteinek
megfelelden ismerkedhessen személyi, - és targyi kornyezetével tigy, hogy viselkedésmintat és
segitséget kapjon optimalis és sokoldalt fejlédéséhez és szocializaciojdhoz.

Valamennyi tevékenységforma dromforrds kell, hogy legyen a gyerek szdmdra, részvételre
motivald, tapasztalatszerzési lehetéségekre épiils, tanuldsi élményeket biztositd, tarsas
kdzegben zajlo, 6szténzd.

Nagyon fontos az dnkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolédhatnak, barmikor kiléphetnek.
A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelelden vegyenek

részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek el6készitésében, kivalasztdsaban, alakitdsaban.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erbltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédei ellatdst nytijto
intézményben, szolgaltatondl nincs helye. A bolcsédei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a
leheté  legtagabban  értelmezziik. Tanuldas, minden olyan tapasztalat-, illetve
informécioszerzési folyamat, amely tartés valtozist idéz elé a viselkedésben, illetve a
gondolkodasban, valamint elésegiti, hogy a gyermek megismerje dnmagét és kdrnyezetét. A
tanulds a gyermek korabdl és fejlettségébdl adodd tevékenységekbe dgyazottan torténik. A
tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklédés.
A kisgyermekkori tanulés szinterei a természetes élethelyzetek:

% a gondozds ¢s a jaték,

% a felnottel és a tarsakkal vald egytittes tevékenység

s és a kommunikacio.,
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A tanulas formai:
% az utdnzas,
% aspontdn jatékos tapasztalatszerzés,

% a kisgyermeknevel$-gyermek  interakciobdl — szdrmazd  ismeretszerzés  és

szokaskialakitas.
A kisgyermeknevelOnek a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem el6tt kell tartania,
hogy néluk mas jellegli és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat.
A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kornyezetben zajld felndti-gyermek és
gyermek-gyermek interakcidk. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

szlikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelvik.

Gondozas

A gondozés bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A j6
gondozéas kovetkeztében kialakul a gyermek szocidlis kompetencidja, mely a szocidlis
beilleszkedés alapja. Nagy jelentdsége van a gondozdsban annak is, hogy a gyermek a sajat
testét megismerje és elfogadja (testséma kialakulasa).

A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemdOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet8sége legyen
ugy probalkozni, hogy kézben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatd
segitségét. Sikeres probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami ndveli
az egyiittmiikodési kedvet. A gondozési helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvards.
Lényeges, hogy elegend6 id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa
gyakorlast igényel. A felnéttel valdé kommunikacid érzelmi t6ltése, a kisgyermekneveldnek a
gyermekrdl adott jelzései kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges alakuldsara. A
gondozas mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok kialakuldsat és az 6nallosodas
folyamatat.

A gondozas (61t6zkodés, tisztaba tevés, illetve a WC- haszndlat, kézmosds, 6blités, torolkozés,

étkezés) és a jaték a bolcsddei ¢élet egyforman fontos tevékenységei.

A kisgyermekneveld fontos feladata, hogy a bdlesédébe keriils kisgyermekek fejlédését

meleg, szeretetteljes torddéssel, odaadassal segitse, figyelembe véve a kisgyermek életkorat,
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fejletiségét, egyéni sajatossagait. Az egyéni bandsmdd lehetéséget teremt a gyermek

hangulatanak, a fizikai és pszichés allapotanak figyelembe vételére.

A gondozasi miiveleteket tdbbnyire a gyermek kisgyermekneveldje végzi. Tavolléte esetén a

gyermek szdmara ismerds személy helyettestti.

A fiird8szobdban, egy idSben egy kisgyermekneveld és legfeljebb két gyermek tartozkodik.
A gondozasokat ugy szervezzilk, hogy minden alkalommal elegendd id jusson a gyermekel

nyugodt, zavartalan ellatasdhoz, a gyermek aktiv kozremiikddéséhez, a helyes szokasok

gyakorlasédhoz.
Gondozasi miiveletek:

Pelenkézas, bili, vécé hasznalata

A pelenkas gyermekek egyszer hasznélatos sajat pelenkat hasznalnak. A pelenkat naponta
tobbszor kicseréljiik. Reggelente sziikség szerint, ebéd el6tt és alvds utdn pedig minden
pelenkés gyermeket tisztiba tesziink. A székletes gyermek pelenkajat azonnal kicseréljiik és
le kell fiirdetni. A székletes gyermek fiirdetése mindig a kisgyermekneveld feladata. A
lemosés eldtt lehetdséget adunk a vizzel vald ismerkedésre, ha sziikséges, feloldjuk a viztdl
val6 félelmet. Az dndlloan, biztosan alld gyermeket allva pelenkdzuk. Az allva pelenkdzas
elényei: kénnyebb a kapcsolattartds, a szemkontaktus, a gyermek latja, mi torténik, nagyobb
biztonsagban érzi magat, egyiittmiikddik, aktivan részt vesz a gondozdsban. Az otthon bilit
hasznalé gyermek a bdlcs8dében is bilit hasznalhat, a gyermekvécét, mint lehetdséget
ajanljuk. Ha sziikséges, dobogdt tesziink a vécé elé. A gyermekek testalkata miatt kislanyok
esetében mindig a kisgyermekneveld végzi a torlést. A fitknak ajénljuk a vécépapir
hasznalatat. A szobatisztasig fontos llomés a gyermek szocidlis fejlddésében. Kialakulasat

rrrrr

fejlettség, egyiittmiikodési készség alapjan el6bb—utoébb minden gyermek szobatiszta lesz.

Amikor a kisgyermekneveld tobbszor tapasztalja, hogy a gyermek pelenkaja szdraz-a gyermek
egyéni fejlettségének figyelembe vételével-felkinalja a lehetdséget sziikségleteinek
elvégzésére, bilit vagy a WC-t ajanl. A kisgyermek eldontheti, hogy hasznalni szeretné e

valamelyiket, vagy sem. A szobatisztasag kialakuldsat nem siirgetjiik, tiszteletben tartjuk az

egyéni érési tempot.
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Testapolas
Kérnyezetiink és testiink tisztasdga nemcsak elégedettséget és jo érzést ad, hanem a

betegségek elleni kiizdelemben is szerepe van. Az alapvetd tisztaségi szokdsok kialakitasat

mar kisgyermekkorban elkezdjiik.

Jaték, egyéb tevékenység folyaman a gyerekek keze gyakran piszkos lesz, ezért rendszeresen
kezet mosunk. Mindig kezet mosunk a pelenkacsere, a vécéhasznélat utdn. Fontos feladatunk
a helyes technikdval végzett kézmosés tanitisa, lényeges, hogy elegendd 1d6t szanjurk a
mozdulat begyakorlasara. Arcot akkor mosunk, ha maszatos. A mosakoddshoz folyékony
szappant hasznalunk. A kézmosést és a toriilkozést személyes példaadassal segitjiik. A tlikor
elétt fésilkodés nemesak a mozdulatok gyakorldsa, de a testséma kialakulasa, a sajat test

megismerése szempontjabol is fontos. Ezért hasznalunk nagy tikrdket. Tanitjuk a helyes

orrfijast, a zsebkend higiénikus haszndlatat.

Kiemelten fontosnak tartjuk a fogak 4poldsét, a helyes sz4joblités és fogmosasi technika
elsajatitasat a gyermekekkel. Célunk az egészséges fogfejlédés biztositdsa, a fogazat védelme,
a fogmosas igényének egész életre sz016 kialakitasa. A helyes rdgas érdekében rendszeresen

adunk nyers zoldségfélét, gyiimolesot. Fontosnak tartjuk a gyermekek rendszeres fogaszati

ellendrzését.

Sziikség esetén a kisgyermekneveld megmutatja az oblogetést, a mozdulatokat. Jol segiti a

helyes mozdulatok begyakorlasat a mosdé folotti tikor.

Oltozkodés
A vetkdzés és oltozés igénye a kisgyermekkor kezdetén jelentkezik, a végére teljes
énallosagot ér el a gyermek. A csecsemdnél kialakult egyiittm{ikodésbél szinte észrevétlentl

lesz énalld a kisgyermek, ha a felndtt kelld tiirelemmel és kovetkezetességgel segiti a

folyamatot.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhézata tiszta, izléses, kényelmes és praktikus, labbelijiik
egészséges legyen, tartsa a bokét. A ruhdzat tegye lehetévé az 6nélld, szabad mozgast, jéatékot.
Elegendd idét biztositunk a gyermek szdmdara az 6nallo oltozésre, vetkdzesre. Segitjiik,
figyelemmel kisérjiik tevékenységét, igy elkeriiljiik, hogy a ruhat, a cip6t rosszul vegye fel,
és elmenjen a kedve téle. Az 8ltdzkddéssel az esztétikai érzéket, az igényességet is fejlesztjiik.

A gombolast, fiizést, kapcsolast jatékeszkozokkel is gyakorolhatjak a gyermekek.
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Etkeztetés
Az egészséges életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek taplalasa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitisa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.

Célunk, hogy 6rommel, jo étvaggyal egyék meg az ételt.

Feladatunk a bolcsédés kortt gyermekek napkdzbeni étkeztetése, a korszeri mindségi

taplalkozasi alapelvek figyelembevételével.

A rendszeres étkezietést biztositd, szervezett élelmezési ellatds keretében szolgéltatott
élelmiszerekre vonatkozd taplalkozas egészségligyi elbirdsok tekintetében figyelembe vessziik
a bolcs6dés korcsoport étkeztetésérdl szolo, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet — a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas — egészségiigyi elbirasokrdl — elbirdsait. Valamint a
62/2011 (VI1.30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eldallitdsanak és forgalomba

hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l sz616 elbirasait.

A bolcs6dében talald konyha miikddik, ahova intézményiink sajat f6z6 konyhaja biztositja a
gyermekek négyszeres étkeztetéséhez szitkséges minéségli és mennyiségli ételeket a HACCP

mindségbiztositasi feltételeknek megfelelGen.

Az étlapok a szakmai el8irdsoknak megfelelden keriilnek kialakitdsra. Osszedllitisukért, az
¢élelmezésvezetd a felel6s. A gyermekek életkoranak és egyéni fejlettségének megfeleld
étkezést, sziikség esetén szakorvosi javaslat alapjan, diétas étrendet biztositunk, dietetikus
kézremlikodésével.

Az élelmezési anyagok beszerzésének biztonsagat beszallitdi szerz6dések garantaljak.

Az ételek elkészitésénél minden esetben toreksziink a korszer(i konyhatechnolégiai eljarasok
betartdsara. Kiemelten fontosnak tartjuk a jo minGségli gyermekélelmezést, ezért
rendszeresen, mindente kiterjedd ellenérzéssel kisérjiik figyelemmel annak megvaldsulasat.
Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a

gyermekek taplaldsa, az 6nalld étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.

Eredménylink, ha 6rommel, j6 étvaggyal fogyasztjak az ételt. Mindig figyelembe vessziik az
egyéni tempot is. Az étkezések azonos id6ben, kulturdlt koéralmények kozott, kellemes
légkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld megkdstolja, miel6tt odaadja, meggydz6dik
arrdl, hogy megfelel a gyermek igényeinek. A gyermekek koruk és fejlettségiik szerint (61ben
vagy asztalndl iilve), gondozési sorrendben ¢tkeznek. Az ételt a kisgyermekneveld

megkdstolja, mieldtt odaadja, meggy6z8dik arrdl, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A
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gyermekek jatékhelyzetbol érkeznek asztalhoz, sajat helytikre {ilnek. Minimdlisra
csokkentjiik a szamukra a varakozasi idot. A kisgyermekneveld személyre szoloan terit, talal.
Az egylittmiikodési szandék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba. Az étkezék mellett
tilve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, taplalkozasi szokasok (pl.
alapos ragas, gyiimoles, zoldség fogyasztasa) kialakitdsara nagy hangsulyt helyeziink. Az ]
izeket, ételeket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekek szaméara biztositott a megfelel6 méretii
asztal és hozza tartozd szék. A gyermek akkor érzi magét biztonsdgban, ha iilé helyzetben
talpa a foldre ér. Teritésnél kerdmia tdnyér, ivegpohdr, fém kandl (sziikség szerint) és
papirszalvéta, és a ruhazatot védé eldke keril a gyermek elé. El8szor mindig vizet (vagy mas
reggeli/tizorai italt) toltiink, majd talalasnal megtérténik az ismeretnyiijtas, a gyermekeknek
elmondjuk milyen étel az adott reggeli/tizérai/ebéd/uzsonna, és j6 étvagyat kivanunk névre
sz6loan. Ha a csecsem6t &lben eteti a kisgyermekneveld, fontos, hogy a gyermek keze, karja
szabadon mozoghasson. Fekve etetni, itatni soha nem szabad a gyermeket. A nagyobb
gyermekek mar iilhetnek az asztalhoz, ha mar egyediil le tudnak ilni, illetve fel tudnak 4llni
¢s az ételadagjuk nagy részét 6nalldan el tudjak fogyasztani. Sziikség szerint alkalmazzuk a
két kanalas modszert, miszerint a gyermek is probalkozik egy kanéllal 6nalldan, azonban az
étkezésbe a kisgyermekneveld besegit egy masik kanéllal. A segités mindig szembdl torténik,
hogy a kisgyermek ldssa a torténéseket. A helyes étkezési, taplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gyiimolcs, zoldség fogyasztdsa) kialakitdsara nagy hangsuilyt helyeziink. Az ] izeket,
ételeket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket 6sztondzziik, de nem kényszeritjitk az étel

elfogyasztasara. Fontosnak tartjuk az informdcidcserét a sziilékkel a gyermek étkezési

szokésairdl.

Pihenés, alvas biztositasa
A gyermekek akkor jatszanak Onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozasban, ha

egyéni igény szerint megfeleld id6t és lehetdséget biztositunk pihenésre, alvésra is.

Gyermekheverdn, puha sarokban, kuckéban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek
(atszelldztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhdzat, allando hely, alvoka)
szitkségesek. Egyéni bandsmoddal, testkdzelséggel, simogatéassal, halk énekkel, segitjikk az
elalvast. A félrenyelés veszélye miatt nem adunk cumisiivegben folyadékot a fekvd
gyermeknek. Az ébredés utan lehet6ség van csendes jatékra, ligyeliink arra, hogy a kordbban

¢breddk ne zavarjak meg tarsaik alvasat.
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Levegtzés

Az egészséges csecsemd és kisgyermek szdmdra a szabad levegbn valo tartozkodéas éppen
olyan fontos, mint a megfelel§ taplalék. A levegbztetés idSpontja, mértéke az évszaknak,
id6jarasi  viszonyoknak, gyermekek életkordnak megfelelden van megvélasztva. A
levegbztetés fontos szervezési feladat. A kisgyermeknevel6nek a napirend helyes
megszervezésével lehetéséget kell nytjtania arva, hogy évszaktol és id6jarastol fiiggben a
gyermekek minél tobb id8t tolthessenek a szabad levegdn. Ezt kétféle modon valésithatja
meg: egyrészt a levegdn valé altatdssal, masrészt a jatszokertben t6rténd szabad jatek, illetve
mozgéaslehetdség biztositasédval. Bzzel elérhetd, hogy a levegd, illetve a napsugdrzis
bsszetevéi jotékonyan befolyasoljak a gyermek egészséges fejlodését. A mi éghajlatunk
mellett a csecsemébket és a kisgyermekeket altaldban mindig — télen-nydron egyardnt-—
kivihetjiilk és bizonyos ideig kint lehetnek a szabadban.A szabadban valé leveg@ztetés csak

akkor mellézhetd, ha kanikula vagy esO, er8s havazas, orkénszerti szél, sfirli kod vagy

rendkiviili hideg (-5 °C) van.

Higiénés szabalyok betartisa, takaritas

% {Bétkezések el6tti kézmosas gyermekek szamara,
< a gyermekek étkeztetése el6tt a kisgyermekneveld kezet mos,

$ papir zsebkendd, papirszalvéta hasznalata,

% utcai cipSben a csoportszobaban nem szabad tartdzkodni, a gyermekek valtocip8ben
tartdzkodnak a csoportban, a dolgozdk pedig papucsot/ klumpéat viselnek,

% kisgyermeknevels a gyermekek étkeztetése soran kotényt visel, kotényben a
mosddban nem tartézkodhat,

% fiirddszobai gondozasnal a higiénés szabalyok betartdsa: polyazé asztal, bili, WC, kézi
fert6tlenitése,

% pelenkézas el6tt és utan a kisgyermekneveld kezet mos,

% fontos a csoportszoba gyakori szelldztetése,

% 2 hetente, ill. sziikség esetén, soron kiviil jatékmosas, fertStlenités, napi, heti, ill.
sziikség esetén, soron kiviili takaritds, fertétlenités.

Havi nagytakaritas, fertotlenités:

% a takaritds gy szervezend§, hogy az a gyermekeket ne zavarja,

% csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem

tartozkodnak,
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% a takarftdeszkozoket hasznalat utdn ki kell mosni és tisztan, a tisztitdszerekkel egyiitt
kell elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza,

% a tisztitd- és fertStlenitGszereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirasoknak

megfeleléen kell alkalmazni.

Szennyes ruha/pelenka kezelése, mosasa:

% a szennyes pelenkit minden esetben fert6zottnek kell tekinteni, zért edényben kell
elvinni a mosohelységbe. Polyazdra vagy a foldre helyezni nem lehet. Minden
gyermek tisztazasa utdn fertdtleniteni kell a fektetdt. A fertStlenitd oldatot a fektetd
mellett kell elhelyezni és eldiras szerint cserélni,

€ a gyermekek ruhdit, agynemdit, tortilkdz06it, asztalteritdit és a kopenyeket kozepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfeleld mosastechnikat kell alkalmazni. A
kimosott textiliat szennyezédés és fertdz6dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

% hetente, ill. sziikség esetén. soron kiviili Agynemficsere, heti, ill. soron kiviili t6r6lkdz6
csere. A torolkozdk elhelyezése igy torténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek.
Ugyanilyen modon kell megkiilonbdztetni a gyermekek féstit, hajkeféit

A konyha valamennyi ablakat szinyoghaldval kell ellatni.

Dohényozni a boles6de egész teriiletén tilos!

Festés: Evenként meszeltetni kell a melegitékonyhdt, a mosogaté helyiségeket, a

mellékhelyiségeket. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni.
Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. Ezért a szabad, a
gyermek Onkéntes kezdeményezésén, elbzetes ismeretein, tapasztalatain alapulo
tevékenységét kell fokuszba helyezni. Altaldban az éppen megszerzett tudés vagy frissen 4télt
élmény jelenik meg jatékként. Ebbdl kovetkezik, hogy az egyes gyermekek jatéka teljesen
kiilonboz6 lehet, mivel fejlédésiik liteme, tapasztalataik és tudasuk is kiilonbézd. A gyermek
kisérletezik a tArgyakkal és helyzetekkel, problémakat old meg, tjabb és tijabb 6tleti vannak,

képzelete gazdagodik. Fogalmai alakulnak, gazdagodnak a kisérletezgetések sordn.
A kotott foglalkozas jellegli tevékenységeknek a bolesddei nevelésben nincs helye.

A kisgyermeknevel§ a gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggden kezdeményez, esetenként

mintat nytjt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmaét Stleteivel, javaslataival szinesiti.
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A jaték ad elsGsorban lehetéséget a tarsas kapesolatok alakuldsara. A kisgyermeknevelGvel,
a tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése
mintdt nynjt, segitve a szociélis képességek fejlédését. A rugalmas, j6 napirend kialakitéséval
segitjiik, hogy minél t6bb idét tolthessenek gyermekeink szabadjatékkal.

Toreksziink arra, hogy optimélis mennyiségli jatékkészlet vegye koril a gyermekeket.
Fontosnak tartjuk, hogy biztonsigos kornyezetben, jO minGségli, korszertl, fejleszid
jatékokkal, eszkozokkel jatszhassanak a gyermekeink. Biztositjuk az anyag, a funkcid
szerinti valtozatossagot, a nemenkénti jatékokat. A nemi szerepek kialakuldsat erdsitjiik fiis,
lanyos jatékokkal. Toreksziink arra, hogy a természetes anyagi, szinfi eszkdzok, jatékok
arnya ndvekedjen, tdroldsukat is természetes anyagbol késziilt kosarakban igyeksziink
tarolni.

A jatékokat funkcidk szerint csoportositva, és gyermekmagassagiban helyezzilk el.
Valtozatos eszkozoket kindlunk minden tevékenységformahoz (manipuldcid, konstrualas,
utinzis, nagymozgas, szerepjaték, stb.). Hangszerekkel, babokkal bévitjiik a jaték készletet.
A nagycsoportokba, két és fél, haroméveseknek babakonyhat, fodraszsarkot rendeziink be.
Naluk mér megjelenik a szerepjaték kezdetleges formdi. A szerepjatékoknak nagy
jelentdsége van a szocializdcioban. Hozzajarul ahhoz, hogy a gyermek a maga szintjén, a
jatékan keresztiil

ismerje meg a tarsadalmi szerepeket, altala tanul meg alkalmazkodni kornyezetéhez.
Azonban ebben a folyamatban megjelenik egy 0ij fogalom, a szabalytudat kialakuldsa, ami
mér a jaték legfejlettebb foka, és aminek Iétrejotte nélkiilozhetetlen a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez. A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiilonbdzé logikai jatékokat ajanlunk
(kirakok, domindk,puzzlék). Minden korcsoportban vannak ismeretet add, mesélhetd

képeskonyvek az aktualis évszaknak, linnepnek megfeleléen.

A készletet kiilonféle természetes anyagokkal, terményekkel egészitjiik ki. Az alkotd
tevékenységhez allanddan biztositunk rajzpapirt, zsirkrétat, festéket, gyurmat. Konnyen
kezelhetd, biztonsagos hazilag készitett sd-liszt és f6z6tt gyurmat hasznalunk. A készletet
kiilonféle természetes anyagokkal, terményekkel egészitjik ki. Egyes eszk6zok csak allandé
feliigyelet mellett hasznélhatok pl.:oll6 . Ezeket magas, nyitott polcokon taroljuk. Az otthoni
jatékokat, dtmenetei tdrgyakat a gyermekek behozhatjék a bolcsddei csoportokba, melyeket
barmikor igényiik szerint elévehetnek.

Mozgasfejlesztd jatékok a szobdkban (kisautok, guruldk, alagutak, stb.).
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A jatékfejlodés menete:

o cél biztos nyulds,

° fogas,

. egy targyas manipulacio,

o két targyas manipuldcio,

° tobb targyas tevékenység,

o egyforma vélogatas,

° sorba rakas

o épités,

° Ggy tesz mintha (egy, nem jatékhelyzetben szokdasos, sajat viselkedést jatszik

el, ligy tesz, mintha aludna, enne, mosakodna stb.),

. targyakhoz kapcsolddé cselekvés utanzasa
° személyhez kapcsolodé cselekvés utanzasa,
° eszkOz segitségével targyat megszerez,
° targy megszerzése céljabol, pl. székre maszik,
. szerepjaték kezdeti formdja,
° szerepjaték.
Alapjatékok:
o jtszokenddk,
° babak,
° labdak,
e képeskonyvek,
. mozgasfejlesztok.

A bolesédei jatékkészlet beszerzésénél a nevelési, képességfejlesztési feladatok

megvalositasa érdekében kiemelten kezeljiik:

()

% azegészségligyi szempontokat: konnyen tisztithatdsdg, balesetet ne okozzon, festék ne
pattogjon le a feliiletérdl, és ne legyen tl nehéz,

% pedagbdgiai szempontokat: minden tevékenység formédhoz legyen megfeleld

/manipuldci6, konstrudlas, utdnzd szerepjaték, mozgdsfejlesztd jaték/, a jaték szine,

nagysaga, forméja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklédését, tobbfajta

tevékenységre lehessen felhaszndlni, a nemek kozotti egyenldség elvének betartésa,

nemzetiségek megjelenitése pl. babdk, a jatékok ,

< mennyisége illeszkedjen a gyermeklétszdmhoz,
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% ajaték kivitelezése: igényes legyen.

Csecsemdbkorti gyermekek jatékai

A jatékoknak mérete, sulya, alakja olyan, hogy ha a csecsemd rajuk fekszik, vagy magéra ejti
6ket, ez nem f4jdalmas, vagy ijeszt6, kellemetlen szdméra. A csecsemdk részére valogatott
jatékoknak nincs, amit a gyermek lenyelhet. Nem adhatok szérmeallatok, hajas babék, meit a
mindent a szijaba vevé csecsemd szadmara rendkiviil veszélyesek a torkdra tapado, esetleg a
légutakba keriild sz6rszdlak. Mennyiségét tekintve - kivéve a nagyméretii jatékokat — minden
gyermeknek azonos tipust jaték (baba, macko, konyv, auto, labda).

Csecsemd részére jol megmarkolhato, razhaté jatékok:

o jatszokenddk,
° frottir labdak,
° csorgok,
° ragokak.

Viltozatos feliiletii textilfigurak: babak, macik, nyuszik, stb.

Csecsembknek is adhatok:

o épitdjatékok egyes elemei, amelyek 6nmagukban is alkalmasak

manipulaciora karikék,

° Montessori torony korongjai,
° hordé- és kockasorok,
. homokozé formék.
Ureges jatékok:
° talak,
° vodrok,
o kosarak.
Konyvek:
. egy abras textil, milanyag, keménylapu.

Nagyméretil eszkozok:

. labdak, mészéparnak, Gszégumik.
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Tipeg6 korii gyermekek jatékai
A nagyméretil jatékok kivételével minden gyermeknek jut azonos tipusu jaték (baba, macko,
konyv, autd, labda). A gyljtdgetd-soralkoté jaték korszakdban az arra alkalmas
jatékféleségbll a csoportlétszam 3-4-szeresének beszerzése sziikséges.
Konstrualo jatékok

= fa épitékocka,

o Montessorik,

> baby logik,

= pohdrsorok,

o horddsorok,

o formakirakok,

o nagy méretll gyongydk.
Nagymozgasos jatékok:

° hordar kocsik,

° autdk,

° démperek,

° motorok,

° triciklik,

o maszoka,

e alagit,

° baby csuszda,

e labdék.
Huzogathaté, tologathaté eszkozok:

° vonatok, autok.
Ureges jatékok:

° szatyrok,

° kosarak

e vodrok,

° talak,

° talicskak.
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Homokozojatékok:

e lapatok,

o vodrok

° homokozo6 formak,
° szitak.

Babak, macik, allatfigurak (pliiss, frottir).

Hasznalati eszkdzok:

° labasok,
° tanyérok,
° poharak,
° szitak, sziirok.
Konyvek:
° els8sorban keménylapti lapozo és leporelld.

Alkoto jaték eszkozei:

° zsfrkréta, ceruza, filctoll, gyurma (so-liszt, f6zott), stb;
Ezeket allanddan pétolni kell.

Nagycsoportos gyermekek jatékai

A tipegBesoport eszkozeit biztositjuk az aldbbi jatéktipusokkal kiegészitve:

A szerepjaték kellékei:
. fézb6edények,

. gytirdtabla,

e vagbddeszka,

° babaruhak,

° takarok,

° seprd,

. lapat,

° orvosi taska,

° szerszamok

o telefon,

. kisebb méretli felnétt ruhdk, sapkak, kenddk, taskak, cipok,

° fodrészkellékek.
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Ugy helyezziik el, rendszerezve, hogy felhivé jellegiik érvényesiiljdn, pl. ruhdkat, kétényeket

akasztora, stb.

Babak:
° karakterbabak,
o etnikai kiilonbségeket hangstilyozé babafajtak, babok.

Kisméreti gyongyok, fiizos jatékok.

Alkotd jaték eszkozei:

° zsirkréta, ceruza, filctoll, festék, gyurma (s6-liszt, f6z0tt),
° ollo,

° kiilonb6z6 mindségii papirok,

o ragasztd,

° falevél,

° gesztenye,

Ezeket allanddan potolni kell.
Konyvek:

. elsésorban puhalapt képeskonyvek.

Zenei hangot adé eszkozok, hangszerek.
Kisgyermekneveldink nevelési évre tervezve &llitjdk oOssze a sziikséges és hianypotlasra
szoruld jatékokat, eszkdzoket. Minden év augusztusdban leltdrt készitenck, majd a

fenntartoval egyeztetve a sziikséges haszndlati tdrgyak beszerzésre kertilnek.

Mozgas

A csecsemd-és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformdk kialakulasanak és fejlodésének
id8szaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szdmukra éromforrds a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejleszté jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvards, hogy felkeltsék az
érdekl8dést, fenntartsdk a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen. Biztositani kell
a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrdsok kikiiszobolését. CsecsemOknek olyan

jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely all rendelkezésre, példdul:

hempergd, elkeritett szobasarok.
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A nagymozgésos jatékokra a szabadban, a jatszokertben és a teraszon t6bb leheidség nyilik,
mint a szobaban. Még tobb lehetdséget kinal a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon
helyiség hasznalata. Minél véltozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek, annal
nagyobb oromiiket lelik a jatékban.

A mozgésfejlesztd eszkozok hasznalata soran a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussé vélik a
mozgasuk. Az 6nalldsagi torekvések tdmogatasa soran a gondozasi miiveletekben valo akiiv

részvétel lehet8séget ad a praktikus mozgasok gyakorlésara, finomitdsara,

Mondoka, ének

A bolcsbdei elldtast nynjtd intézményben, szolgaltatonal sokrétli zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a kdrnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének-és beszédhangja, spontan dadolgatisa, ritmusos szovegmondéasa, a dallam ¢és
ritmushangszerek hallgatisa, megszolaltatdsa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, feleldsséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos monddkdk, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklédését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik
a hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
4télt mondokazas, éneklés, zenehallgatis pozitiv érzelmeket kelt, romélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitisat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségehez,
valamint a csoportban a dertis, bardtsdgos 1égkor megteremtéséhez. A bélesédei ellatast nyjto
intézményben, szolgaltatonal végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitdsa lehetdséget
nyajt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére.

A zenei nevelésiink a gyermekek egész napjat athatja.

Célunk:

% a gyermekek zenei érdeklédésének, kdrnyezet hangjai irdnti érzékenységének felkeltése,

% a zene az éneklés megszerettetése,

& az énekléshez tartozd jatékmozdulatokkal a gyermekek koordindlt mozgishoz

segiteni, ritmusérzéket fejleszteni.
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A kisgyermelneveld zenei nevelési feladaiai:
£ magyar mondokak, énekes jatékok megismertetése,
% dalolassal kedvet keltsen az éneklésre és mintat adjon az dnkéntes utdnzasra,
% Osszerendezett mozgasra késztetés,
% ritmusérzék fejlesztése,
% hangszerek (dob, cintdnyér, xilofon, csérgdk, triangulum) megismertetése,
£ zenei nevelés tartalma igazodjon az életkori sajatossagokhoz, kotetlen formaban,
a napszak barmely id6szakaban egy-egy gyermekkel kezdeményezve,

% heti, napi rendszerességgel, az évszaknak, aktualitasoknak megfeleld tartalommal.

Zenei nevelés feltételei.

% kisgyermekneveld énekeljen,

% rendelkezzen megfeleld szamu énekanyaggal, melyet emlékezetbdl el tud
% énekelni, el tudja jatszani,

% énekelgetés alkalmat, modjat korcsoportonként valtozéan tervezi,

% naponta tdbbszori rovid énekelgetés egy — egy gyermekkel.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocidlis fejlddesre.
A versnek els8sorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikécids
helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A
gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsat
és a vilagrél vald ismeretek megszerzését. A bolesddei ellatdst nydjté intézményben,
szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek egyardnt helye van.

A helyzetek alakitasat, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado
igényei befolyasoljék elsésorban.

A mesét a gyermek érzelmi-értelmi fejlédésének és fejlesztésének legfobb segitdjének
tekintjilk. A mesével valo személyes kapcsolatban a gyermek érzelmi biztonsigban érzi
magat, s a jatéktevékenységhez hasonléan, a mesehallgatds intim allapotban eleven belsé

képvilagot jelenit meg. A mesélés a kisgyermek értelmi egészségének elmaradhatatlan eleme.
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A kisgyermelneveld feladata:

% amese, a versmondas feltételeinek megteremtése,

% fel tudja idézni a révid verseket, egyszeril rovid meséket,

% az irodalmi alkotasokat arcjatékaval, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtésse kisérje,

% a hangerd valtoztatasival tegye érzékelhetobbé a gyermek szdméra a mesék és versek
hangulatat,

% hasznalja a monddkazas nyugtato hatasat,

% megismerteti a néphagyomanyokhoz, iinnepekhez kapcsolodd meséket, verseket,

% az irodalom megismertetésén, megszerettetésén at kozvetetten hat a sziildkre is.

A vers és mese tavialmi elemei:

Tartalma: Kotetlen formaban, a napszak béarmely iddszakdban egy-egy gyermekkel

kezdeményezve. Heti, napi rendszerességgel, az évszaknak, aktualitdsoknak megfeleld
tartalommal.

Feliételek:

% kisgyermeknevel0 sokat verseljen, monddkazzon, meséljen,

% rendelkezzen megfeleld szamu irodalmi anyaggal, melyet emlékezetbdl fel tud idézni,
<, r1r I3 . r r roqsr r 7 4 N

% amesélés és verselés alkalmat, mddjat korcsoportonként valtozdan tervezi,

% Naponta tobbszori rovid mesélés, verselés, mondokazés egy-egy gyermekkel.

<,

Alkotd tevékenyséosek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység -az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés
-, nem annak eredménye. A kisgyermeknevel§ feladata a targyi feltételek és elegendd 1d6
biztositasa, az egyes technikdk, eszkOzhasznalat megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfeleld technikai segitségnynjtassal az alkotdkedv ébrentartisa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek iranti érdekl6dés fenntartasat és az alkotasbol fakadé oOrom

személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését.

A kisgyermekneveld feladata:

X az alkotdtevékenységre egész nap folyaman lehetdség biztositasa,

X a gyermek alkotasait a sziilok szamara is l1athatova tétele,
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& megismertetni a gyerekkel killonbozé anyagokat (pl.: gyurma, agyag,
lisztgyurma, kavics, festék, ragasztd, nyomda), eszkozoket (pl.: gyurmatabla,
formézd, szines ceruza, zsirkréta, ecset, oll6, rongypamacs, porkréta, textil, papir), a
kézi munka alapelemeit (rajzolas, festés, mintazas).,
& az egyéni fejlettségnek, életkori sajatossdgnak megfeleld motivalds.

F6bh alkoidtevékenységeink: festés, tépés, gylirés, ragasztds, gyurmazas, rajzolas, épités,

VAgas.
A fejlesziés tartalma:

% Képalkotas - firkélas, rajzolas, homokba palcikaval,
% Rajzolas - ceruzaval, zsirkrétaval, filctollal,

% TFestés - ujjheggyel, nyomdaval, ecsettel, szivaccsal, karcolas, lenyomat,

<,

<,
000

Képalakitas - tépéssel, vagassal, ragasztassal, mozaikkészités,

o Epités - héval, homokkal, épit8kockaval, tiskével, legbval.

A tevékenység és ennek drome a fontos, nem a mii, nem az eredmeny. Tag teret kap a beliilrdl
fakadé motivacio, kreativitds. A kisgyermekneveld dltal biztositott feltételekkel, az egyéni
fejlettséghez igazodva segitik az alkotétevékenysegek gazdagodasat, az esztétikai

érzékenység, a szép iranti nyitottsag, igényességiik alakulasat.

Igyeksziink keriilni a direkt neveldi rahatasokat, a gyermek spontan kezdeményezésére épitve

segitjiik az alkotokedv, készség kibontakozasat.

Egvéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elSkészitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol ¢s a kérnyezetrdl valé gondoskodéashoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, 8szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
siiteményszaggatés, gyiimolcssalita készitése stb.). Az orom forrdsai az ,.én csindlom”
élményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkoddsnak ¢s a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek béarmikor bekapcsolodhatnak és  barmikor
kiléphetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a

helyzetek lehetéséget nytjtanak az egyiittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati

osszefiiggések felfedezésére, megértésére.
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Célunk: a kozos munkdlkodds, a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak, a segités
atélésének hangsulyozasa, oly moédon, hogy a gyermek a tevékenységben 6rommel és 6nként

vegyen részt, de barmikor kiléphessen beldle.

A kisgyermekneveld feladata:

% hogy ezekben a helyzetekben biztositsa a probalkozas, az egylittmilikodés és a

feladatok megosztasdnak lehet6ségét,
% fejlessze a gyermekek iz18sét, az igényességét, masok felé fordulasat és az onallosagot.

Feltételel: Megfeleld méreti eszkdzok és elegendd id6 biztositdsa a tevékenységhez.

5.6 A bolcsédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

wSajat kissyvermeknevel6”-rendszer

A kisgyermekneveld a bolcsddei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevel6i
attitidjével mintdt jelent a csalddok és a gyermekek szdmdra egyarant. A ,sajat
kisgyermeknevelé”-rendszer a biztonsag és a stabilitas megteremtésének szabéalyan alapul. A
csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetlentil egy
kisgyermeknevel6hoz. A ,,sajat kisgyermeknevel3” szoktatja be a gyermeket a bolcsédébe, és
a bolcsddébe jards egész id6tartama alatt 8§ a kisgyermek nevel8je. O kiséri figyelemmel a
kisgyermek fejlédését, tartja szamon az egyes fejlédési allomasokat, vezeti az ehhez
kapcsolddo szakmai dokumentécidt és feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekekért. A | sajat
kisgyermeknevel6”-rendszerben t6bb figyelem jut minden gyermekre, szaimon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsdsorban a ,sajat kisgyermeknevels”

segiti at 6ket a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.

Gyvermekesoportok szervezése

A bolcs6dei ellatdst nynjtdo intézményben, szolgaltatonal a gyermekcsoport [étszdma
jogszabdly altal meghatarozott. Az el6irtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhatd el,
mivel a mindségi bolesddei nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfelelé felnbtt-
kisgyermek ardny garantdlja. A bdlcsddei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a
bolcsédébe jaras teljes iddtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint

homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. A szakmai elveknek megfeleldbb az
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&letkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése
homogén csoportban sem kénnyfi feladat és a vegyes korcsoport el8nyei a bolesédés korban

kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.

A mini bdlesddénkben gyermekesoportonként legfeljebb 7 £6, 2 évesnél idésebb gyermekek
csoportjaban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk.
A csoportok szervezése sordn biztositjuk, hogy a gyermek bdlcs8débe jarasanak iddtartama

alatt ugyanabba a csoportba jarjon, a kisgyermeknevelSk személyi allandosaga mellett.

A kisgyermekneveld a nevelés-gondozas mellett figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését,
vezeti a rdla késziilt feljegyzéseket. O tartja szamon az Gjabb fejlédési allomasokat.
Szamon tartjuk a gyermekek egyéni igényeit, szokasait, elsésorban kisgyermekneveld segiti at

8ket a bolesddei élet sordn adodd nehézségeken.

Napirend
Szakmailag 6l kialakitott modszertani elvek szerint zajlik a bdlesddei €let, a napi torténések,

tevékenységek sorrendje, ritmusa, melynek kerete a folyamatos és rugalmas napirend. A
napirend kialakitdsival a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt,
folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitdsat kivanjuk biztositani. A jol szervezett
folyamatos napirend a kisgyermek szdmara konnyen kiismerhetd, kovethetS, kiszamithato.
A napirenden beliil az egymést kovetd események (tisztdlkodas, étkezcs, alvas) a gyermek
biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg, hisz kiszdmithato, hogy mi fog kovetkezni, és
kiismeri magét az idében is. Ezzel teremtjik meg a gyermekek szdméra feltétleniil sziikséges
biztonsagérzetet, kiszamithatosagot, a tevékenység és az Ondllosodas lehetéségét. Arra
toreksziink, hogy a csaladi nevelés és a bolesédei nevelés osszhangban legyen, harmonikusan
egészitse ki egymast. Napirend 4ttekintd rendszerként mikodik a kozdsség életében,
korcsoportonként és évszakonként valtozik, igazodik a bolcséde nyitvatartasi idejéhez,
alkalmazkodik a gyermekek egyéni igényeihez, lehetdség szerint a gyermekek otthoni
Sletritmusahoz is. A napirendet csoportonként és évszakonként készitik el a
kisgyermeknevelk.

A napirenden belill, az egyes gyermekek igényeit Ggy kell kielégiteni, hogy kozben a
csoportéletében is attekinthetd legyen a rendszer. A gyermekek tijékozddhassanak a varhatd
eseményekrél, felesleges varakozasi idé nélkill. Ez biztositja valdjaban a csoport belsd

nyugalmat is. A gondozas mellett toreksziink arra, hogy minél tobb 1d8 jusson a gyermeknek
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az 6nalld szabad tevékenységek megélésére, azaz a jaték tevékenységre. Ehhez igazodva késziil

el a kisgyermeknevel6k munkarendje. A napirend kialakitdsanak tovabbi feltételei, a személyi

allandoséag, a megfeleld targyi feltételek és eszkozellatottsag, a j6 munkaszervezés, a bolcsddel

dajkéaval 6sszehangolt munka.

A j6 folyamatos napirend, ahol a tevékenységhez sziikséges pedagbgiai, pszichés, 1doi, fizikai

feltétételek is optimalisak, a gyermek megtapasztalja, hogy a kiilonbozd tevékenységeket lehet

jékedvvel, 6rémmel végezni. A bélcsOdei napirend jol szervezett a bélcs6dében, hiszen minden

nap ugyanabban az idében, sorrendben végzik a nevelési-gondozasi feladatokat.

Folyamatos napirend kialakitasanak altalanos elvei

2,
%0

A gyermekkozosségek napirendjében tigy kell az egész kozosség sziikségleteit és
igényeit kielégiteni, hogy kozben minden egyes gyermek igényeit messzemenden
figyelembe vegyék.

A gyermek bolcsédei napirendjének kialakitdsanal az otthoni koriilményekkel és
eseményekkel is szamolnunk kell. Arra toreksziink, hogy a gyermek bolcsddei és
otthoni napirendje 6sszhangban legyen.

A gyermek sziikségletei és igényei egyiitt valtoznak életkoraval, fejlodésével (pl.
csecsemdkortdl ng az ébrenléti 1d6, csdkken az étkezések szdma, valtozik a gyermek
mozgasa, mddosul jatékigénye, stb.), igy a sziikségletek, igények kielégitési mddjanak
is az életkornak megfelelden valtoznia kell. Kiilon kell tehat kialakitani a csecsemd, a
tipegd, valamint a nagycsoport napirend;jét.

A napirend kialakitdsandl tigyeliink arra, hogy ne legyen felesleges varakozasi id0.

A csoportok napirendje az év folyaman is mddosul egyrészt a gyermekek fejlédésével,
s igy sziikségleteik véltozdsdval, masrészt pedig az évszakoknak megfelelGen.

Egyéb korilmények is sziikségessé tehetik a napirend modositasat. A csoportok
napirendje tehat nem statikus, hanem azt a sziikségleteknek megfeleléen rugalmasan
kell valtoztatni, de soha nem Otletszertien, hanem mindig koriiltekinté megfontolds és
megbeszélés alapjan.

Figyelembe kell venni a bélcséde nyitva tartdsat, tehat a reggeli nyités és a délutani

zaréas idépontjat
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630-8% A gyerekek folyamatos érkezése, atoltozés utan kézmosas a sziilével,
ali bekiséri a szobaba a gyermeket. Szabad jatéktevékenység a
kisgyermekneveldvel. Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds. WC

hasznalat, kézmosas.

g00.g30 Kézmosés utén a gyermekek asztalnal iilve reggeliznek, csaladias, oldott
1égkorben, a nevel8k folyamatosan segitik onalldésodasi torekvéseiket.

Reggeli utan sziikség szerinti kézmosas.

g30.9%0 Szabadjaték a szobdban, jatszokertben, pelenkacsere, lemosas, WC

hasznalat, kézmoséas

930_9% Tizbrai.

945.119% Szilkség szerint pelenkacsere, lemosds, WC hasznalat, kézmosds,
Tervezett jatéktevékenység kezdeményezés, id6jards fiiggvényében
késziilédés a szabad levegdre. Szabadjaték az jatszokertben, vagy a

szobéaban.

11901139 Jatszokertb8l vald bejovetel, pelenkacsere, lemosds, WC hasznilat,

kézmosas, jaték a szobaban.

11%0-12% Ebéd.
1200.143%¢ Alvas, pihenés.
1430.15% Bbredés utdn pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas,

szabadjaték a szobdban

1443.15% Uzsonna, sziikség szerint mosakodas
15%0-17% Szabad jatéktevékenység a szobaban vagy a jatszokertben, a sziil6
megérkezéséig

Napirendiink biztositéka a nyugalomnak és a kiegyenstilyozott csoport, illetve bdlcsddei

életnek. A csoportok napirend;jét, a gondozési sorrend;jét elhelyezziik a csoportszobakban.

5.7 Sajatos nevelési igényii gyermekek gondozasa

A mini bblcséde sajatos nevelési igényll, illetve korai fejlesztésre, gondozdsra jogosult
gyermekek szamara is nydjthaté ellatds, amennyiben a megfeleld személyi €s targyi feltételek

rendelkezésre allnak. A sajatos nevelési, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult igényt
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gyermek annak az évnek augusztus 31. napjaig nevelhet6 a mini bdlcsédében, amelyben a 6.

életévét betdlti.

A sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre és gondozédsra vald jogosultsdgot a
pedagogiai szakszolgalat szakértéi bizottsaga allapitja meg, ennek alapjan lesz jogosult a

gyermek fejlesztésre, egyes szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok igénybevételére.

A szakértdi és rehabiliticios bizottsag szakvéleményben javaslatot tehet a sajdtos nevelési

igényli gyermek bolesédében torténd korai fejlesztésére.

Sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek ellatdsa esetén
a mini bolesbéde koteles egyiittmiikodni a gyermek fejlesztését ellatd, teriiletileg illetékes

pedagodgiai szakszolgalati intézménnyel.

A sajatos nevelési igényl gyermeket ellatd mini bélesddei csoportban legfeljebb 5 gyermek
nevelhetd, gondozhat6. Az egyénre szabott fejlesztést ezek a kisgyermekek a Pedagdgiai

Szakszolgélattal kotott megallapodas szerint kapjak meg.

Bolcsédénkben a specidlis csoport szervezésének feltételei, sajatos nevelési igényl gyermek
fejlesztésének személyi és targyi feltételei nem adottak, ezért egészséges csoportba integraltan
tervezziik nevelni-gondozni a specidlis igényii gyermekeket. A bdlcsédében a sajatos nevelési
igényti gyermekek egészséges kozosségbe vald integralasa dnmagaban is fejlesztd hatassal bir.
Az integracid sordn az egyéni foglalkozas és a gondozasba épitett fejlesztés, az ép tarsalkkal

vald egylittlét, mint minta, biztositja a sériilt gyermekek fejlédését.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsdban fokozott figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényt
gyereket neveld csaladok segitésére. Mindezekkel segitjiilk az egyenld esélyekhez jutdst, a

tarsadalmi beilleszkedést.

5.8 Alapellatason tiili, a csaladi nevelést timogatoé szolgaltatasok

A boles6dei ellatast nydjté intézmény, szolgéltatdé az alapellatds els6bbsége mellett
csalddtamogatd szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatasok lehetnek a jatszdcsoport, az
idészakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tanicsadds, a jaték-és
eszkdzkolesonzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik
szdméra nyuQjtott szolgaltatdsok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatdrozni az
alapellatds és a szolgaltatdsok kiilonbozbségeit és jellemzdit. A jo mindségll szolgaltatas
megvalositidsdhoz a megfeleld személyi és targyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi

szolgéltatasi forma megvaldsitdsandl figyelembe kell venni a bdlesddei nevelés alapelveit,
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kiilondsképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasat. A szolgdltatdsok
miikddtetésénél is kiemelt jelent6ségli a kompetenciahatirok betartdsa. Az egyes
szolgaltatdsok jellemzdit, az igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazast

egyértelmiien megfogalmazva, frasban kell rogzitent.

Bolesédénkben a 0-3 éves kortt gyermekek nevelési-gondozasi, étkezési gondok, diéta, eltérd
iitemii fejlédés esetében szakemberek bevonasaval, igény esetén nevelési, gondozasi

tanacsadast biztositunk, elére egyeztetett idépontban. A szolgaltatds ingyenesen igénybe

vehetd.

6 Abolcstdei ellatas igénybevételének modja

6.1 Felvétel rendje
A mini bélcséde a gyermekjoléti alapellatds részeként, a bolcsGdei ellatds egyik

intézménytipusa, amely 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az dvodai
nevelésre még nem érett gyermekek a 4. életéviik betoltését kovetd augusztus 31-ig
maradhatnak a mini bdlcs6dében. Azok a gyermekek, akik a nevelési év folyaman auguszius

31-ig betdltik a 3. életéviiket, szeptember [-t6l tesznek eleget Ovodai nevelési

kételezettségiliknek.

A boles8dei alapellatast a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997.évi
XXX torvény 41 §. értelmében a gyermekek napkozbeni elldtdsaként az életkornak megfeleld
nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon
gyermekek szdméra, akiknek sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatds és a gyermeknevelési tdmogatas
folyositdsa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt elésegitd programban,
képzésben valo részvételilk, nappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatds
munkarendje szerint szervezett felnGttoktatdsban, felséoktatdsi intézményben nappali

képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatisukrol nem
tudnak gondoskodni.
A gyermekvédelmi torvény rendelkezéseihez kapcsoldédd szabaly szerint, a felvételi eljaras

soran elényben kell részesiteni:

< azon kisgyermekeket, akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése

érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas,

% akinek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatisra van sziiksége,
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% akit egyediilallo vagy iddskort személy nevel.

A boles6dei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A bolesddet

ellatasunk igénybevétele - a bolcsddei felvétel - egész évben folyamatos.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a szill6 kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzdajaruldsaval kezdeményezheti:

% aveédond,

< ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

% a szocialis 1ll. csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat,

% a gyamhatosag.

A gyermek bélesddei felvétele alkalméval az intézmény és a szild (térvényes képviseld)
irdsos megallapodast kot a gyermek bolcsédei ellatdsarol. A mini bdlcsédei ellatas

megkezdésekor az intézmény vezetbje a torvényes képviseldvel megallapodast kot, amely

tartalmazza:
% az ellatas kezdetének id6pontjat
2 a fizetend§ étkezési téritési dij mértékét, a fizetésre vonatkozd szabalyokat
& a szolgaltatdsok formdjarél, mddjardl
@ az intézményi ellatas idétartamat (a hatdrozott vagy hatdrozatlan id6tartam)
o az ellatas megsziintetésének madjait,
% a gyermek és térvényes képviseldje személyazonositd adatait,
3 szl6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatds megtorténtérél.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

% a gyermek és a felvételt kérd sziil6/torvényes képviseld lakcimkartyajanak masolati
(fénymasolt) példanyat,

% tanuldi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolaldtogatasi
igazolast,

% az illetékes munkaiigyi kdzpont igazoldsit a munkaerd piaci képzésen valo részvétel

idejérol,
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% a sziilé betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kidllitott igazolast,

% az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvos igazolasat,

% egyediildllosdg esetén a Magyar Allamkincstdr igazoldsat emelt csaladi pétlék
folyositasardl

% a csaladban nevelt hdrom vagy t6bb kiskort gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi  potlék  folyositdsdrdl  (amennyiben  rendszeres

gyermekvédelmi tdmogatasra a sziild nem jogosult)

¢

% sajatos nevelési igényii gyermek esetén a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsdg szakértdi véleményét

% a hazi gyermekorvos vagy a hdziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi

allapota alapjan bolcsddében gondozhatd a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni.

¢

% munkaltato igazoldst (2 hétnél nem régebbi) vagy a munkaltatoi szandéknyilatkozatot

A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmény elldtasi teriilete a telepiilés lakossagara,

valamint vonzaskorzetére terjed ki.

A svermek felvételénél a kételezd sorrendiség érvényesiil:

L. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgélat, jegyz0, haziorvos, védénd kérelmére,
a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocidlis rdszorultsdga miatt.
2. helyen: A sziil6 munkdba dlldsdnak tdmogatdsa végett.

3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt.

Amennyiben iires fér6helyek vannak, a felvétel az év minden idOszakéban lehetséges. A
felvételre jelentkez6k el6jegyzésbe kerlilnek. A felvételrdl, illetve az elutasitdsrol 30 napon
beliil értesitést kapnak a sziilék. Az intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott

8 napon beliil észrevételnek van helye, melyet a fenntartéhoz kell benytjtani. Az észrevételrol

a fenntartd hatarozattal dont.

6.2 Sziilok tajékoztasanak modja
Az intézmény mini bolcsOdei szolgéltatdsdnak tartalmai, a kapcsolddd alapdokumentumai

megtalalhatéak és letolthetbek a Kisldngi Csicsergd Ovoda -Mini Boleséde és Konyha
honlapjan (www. kislangiovoda.hu) . A mini bolcsdde telephely dokumentumai és szabalyzatai
nyilvanosak és hozzaférhetéek. Az mtézmény és a mini bdlcsddei telephely
alapdokumentumainak masolatai, az 6vodai és a mini bdlcsédei telephelyen is megtalalhatoak.

A szolgaltatis igénybevevéit érintd informdciokat tartalmazd tdjékoztaté dokumentumok

kifiggesztésre keriilnek a mini bolcsddei telephely faliajsagjan.
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7 Abolcsbdei ellatasrol szolo tajékoztatas

7.1 A hazirendiink tartalma és szerepe
A Hézirendiink célja: olyan szabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a

gyerekek nyugodt, biztonsigos bdlcsédei életét, a gyermekkdzponti neveldmunkat és az

intézmény torvényes miikddését.

Hézirendiink a torvényben meghatérozott keretek kozott tartalmazza az Aaltalinos
tudnivalokat, az ellatds, szolgaltatds leirdsat, a fizetendd téritési dijat, a hidnyzasok esetén a
teendbket, az ellatds megszinésének modjat, a kapesolattartas-, egytittmiikddés lehetéségeit,
gyermekek és felnbttek jogai gyakorldsénak és kotelességei teljesitésének szabdlyait, az

érdekképviseleti lehetdségeket, kozzétételet.

A bolesbdei csoportunkban a hdzirend az elsd csoportos sziildi értekezleten ismertetésre kertil,

valamint mindenki 4ltal jol lathaté helyen ki van fiiggesztve. A hazirend a fenntarto

jévahagyasaval 1ép hatélyba.

A hézirendnek fontos szerepe van az ellatdk, az ellatottak és sziileik jo kapcsolatanak
kiépitésében és megtartdsaban.

7.2 A sziilok tdjékoztatasa, az ellatasrol szolé tajékoztatds

Az ellatas igénybevételének lehetdségeirdl a sziilék tajékozodhatnak az intézményrendszer €s
a bolesbde honlapjan, szérélapokbol a hdzi gyermekorvosi rendelében, a védoéndi fogado
ordkon, csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalatnal, valamint minden év 4prilisaban a Nyilt
napokon.

Bolcs8dénkben a beiratkozas utani felvétel soran az ellatdsrdl a sziilék tajékoztatast kapnak
szoban és frasban (hazirend, szérdlap).

A tajékoztatas tartalmazza az ellatds tartalmat és feltételei, az intézmény altal vezetett és az
adott gyermekre vonatkozd nyilvéantartdsokat, valamint az azokba torténd betekintés modjat, a
csaldd és a boleséde kapesolattartdsanak formait, a hézirendet, a panaszjog gyakorldsdnak
moédjat, jogokat és az érdekképviselet miikddését, az érték és vagyonmeglrzés modjat, a
fizetendd személyi téritési dijat.

A téjékoztatast kdvetden az ellatdsra jogosult gyermek torvényes képviseldje megdllapodast kot
az intézménnyel. Ebben nyilatkozik, hogy az é4ltala megadott személyes adatok a valésagnak

megfelelnek, és ha abban valtozds 4ll be azt kételes jelezni. A megéllapodés aldfrdsaval

igazolja, hogy a tajékoztatist megkapta.
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Az indirekt tajékoztatdsi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irdsbeli
tajékoztatok, hirdetétablak, honlap, szérdlap, kozosségi oldalakon valé megjelenések

lehetSséget adnak az ismeretterjesztésre.

Fontos szamunkra, hogy a sziikséges informaciok eljussanak az ellatasunkat igényld

csaladokhoz. A tajékoztatast széles korben probaljuk rendszeresen eljuttatni.

7.3 Ahbolcstdei ellatasagunkrol sz616 helyi modja

Honlapon — Az intézmény honlapja a vilaghalo segitségével elérhetdvé valik minden
kisgyermekes csaldd szdmara, igy azok a csalddok is képet kaphatnak az intézményrdl,
akiknek gyermekiik még nem a bdlcséde gondozottja, de esctleg szandékukban 4ll az
intézmény szolgaltatasait igénybé venni. A honlapon szerepel az intézmény elérhetOsége,
fontosabb adatai, bemutatkozé anyaga, szakmai programja, minden akiualitds, ami a napi

életet érinti (www. kisldngiovoda.hu).

Falitijsagon - a gyermekoltdz8kben, falitijsdgokon elhelyezett informéacidkkal tajékoztatjuk
a sziil8ket, a bdlcsédei csoportunkat érintd fontosabb hirekrdl, az aktualis eseményekrol,
melyek mindegyike szintén a tdjékoztatds, informacioadas, kapcsolatépités, fenntartas €s
segitségnytijtds jegyében zajlik. It keriil elhelyezésre a bolesdde hazirendje, az
intézményrendszeriinkon beliili és kiviili segitd szakemberek clérhetésége, gyermekjogi
képviseld elérhetdsége, intézményi téritési dijak dsszege, , a heti étlap, befizetések idépontja,
a nevelési év rendje és minden egyéb aktudlis informacio, ami a gyermekek, ellatasat érinti
és segiti.Szordlapokon keresztill, melyet helyben kapnak az érdekl6d6k és eljuttatunk a

védéndhodz. Gyermekjoléti Szolgdlathoz, gyermekorvosi rendelbe, stb. Kozosségi

oldalakon torténd tajékoztatassal.

8 Azigénybevevék és a személyes gondoskoddst végzo személyek
jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

8.1 A gyermek joga, hogy:
% segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének

¢

kibontakoztatasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba

vald beilleszkedéséhez,
% sajitos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlddését és személyisége

kibontakoz4sat segité kiilonleges ellatdsban részestiljon,

& afejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos

(4

szerek ellen védelemben részesiiljon,
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% emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexudlis vagy lelki
er6szakkal -, az elhanyagoléssal szemben védelemben részesiiljon,

% a hatranyos megkiilonboztetés minden forméajatdl mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

% nemzeti, etnikai és kulturalis hovatartozas tiszteletben tartdsdhoz

A gyermeki jogok védelme

% A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki

a gyermek mnevelésével, oktatdsaval, ellatdsaval, torvényes képviseletének

biztositasaval, tigyeinek intézkedésével foglalkozik.

8.2 A sziil6 joga, hogy:

< megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,

% megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

% tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermekneveldjétél,

% véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miitkodésével kapcsolatban,

% megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziild kotelessége, hogy:

% a gyermeke ellatdsdban  kozrem(kodd — személyekkel és  intézményekkel

<,

egylittmiikodjon,

% A gyermek sziiléje jogosult és kdteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje, és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkélesi fejlédéséhez sziikséges
feltételeket, valamint az oktatdsahoz és az egészségligyi ellatdsahoz vald hozzajutast
biztositsa.

% a fizetend6 személyi téritési dijat id6ben rendezze,

% az intézmény hazirendjét betartsa.

A sziil§ a bdleséde szolgaltatdsaival kapcsolatosan panaszjoggal élhet.
Jogorvoslati lehetségek:

% intézményvezetd

% jegyzd

% kormanyhivatal

9,

% bir6sag
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Célunk, hogy a gyermekeket érintd problémékat, vitdkat a legkordbbi idépontban a

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelés 1épései:

a panasz tudomasul vétele
az érintettek tajékoztatdsa
tények, informacidk gylijtése a panasszal kapcsolatban

megoldasok keresése

a panaszos tajékoztatasa a megoldasi alternativakrol

Gyermekjogi képvisel6 neve, elérhetdsége

dr. Berdar Valéria
Tel.: 06-20-48996633

E-mail: valeria.berdar@ijb.emmi.gov.hu

8.3 A személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelme
Az intézmény kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazésban, akivel

szemben nem 4ll fenn a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi.

XXXI. torvény kizard tényezdje.

A személyest gondoskodast végz6 személyek esetében a munkavallalot megilleti:

@,
L34
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az intézmény dolgozoit és vezet§jét panasztétel esetén munkéltatojuk és fenntartojuk

védelme illeti meg a kivizsgélasi idoszak végéig,

a munkéltaté megfeleld és biztonsdgos munkavégzési koriilményeket biztositson

szamunkra,

a munkatdrsain joga, hogy a szakmailag elfogadott modszerek koziil-a hatalyos

jogszabalyi keretek kozodtt-szabadon valassza meg az adott esetben alkalmazand6

beavatkozasi formakat,

a dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozé és titoktartsi

szabalyok szerint kezeltek,
az alkalmazotti kozosség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csalad és

hézassag intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovdbbd a varandos anyat,

és a kisgyermeket neveld anyat.
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A dolgozdk érdekeinek figyelembe vétele nem befolydsolhatja hatrdnyosan a bdlcsddei

ellatasban résztvevo kisgyermekek érdekeit.

9 Szolgaltatist nydjtok folyamatos szakmai felkésziiltségének
biztositasa

A magas szinvonalt szakmai munkat a boOlcsOdei szakemberek csak tgy tudjdk
megvaldsitani, ha folyamatosan képezik, tovabbképzik magukat, ismereteiket bovitik,
gazdagitjdk. Bzért fontos feladatuknak tartjuk, hogy megfeleld képzettséggel rendelkezd
szakembereket alkalmazzunk.

A szociélis igazgatdsrél és szocidlis ellatisokrdl szold 1993, évi IIL. torvény 92/D. §
szabélyozza a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésére vonatkozd
torvényi elirasait. A szakdolgozdkkal kapcsolatban az intézményvezetd bejelenti a
tovabbképzés teljesitését a miikodési nyilvantartashoz, tovabba folyamatosan jelezi az
adatvaltozast, a szakdolgozo kilépése esetén a torlést a 8/2000 (VIIL 4.) SzCsM rendelet
alapjan. A tovabbképzési id6szak tartama: 4 év. A tovabbképzési id8szak kezdete
munkaviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt [étesitGk esetében a munkéba 4llds, a
foglalkoztatds megkezdésének, illetbleg a szakképesités megszerzésének napja. A
tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal torténik. A felséfoku
végzettség esetén 80 pont, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
megszerezni,

2016. januar 1-t81 a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz616, 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet hatalya kiterjed a bdlcs6dében
foglalkoztatott, fels6foku végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveldkre is. A pedagdgus
életpalya Kkiterjesztése a kora gyermekkori intervencids csomag része. A bolcsddel
pedagégus munkakérok az egyes gyermekvédelmi és  koznevelési  targya
korményrendeletek modositasardl szold 418/2015. (X11.23.) Kormanyrendelettel keriiltek
be a 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet 2/a szamt mellékletébe. Ezen jogszabaly
rendelkezik a minOsitési eljarasi kotelezettségrol is.

A kotelez6 tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, elore meghatarozott
{itemterv alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivélasztdsdnal lehetdséget

biztositunk a kisgyermekneveldk érdeklédési korének megfelelden.
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A bolcsédében belsé (hazi) tovabbképzéseket is szerveziink, ahol havonta szakmai
témakrol beszélgetiink.

Onképzés Munkajukra igényes kisgyermeknevel8ink a tovabbképzéseken val6 részvételen
feliil is rendszeresen képezik magukat. Ehhez a bolcséde biztositja a szakmai folyoiratok
beszerzését, jogszabalyokat értelmez6 kiadvanyokat, Internet hasznalatdnak lehetdségét.

LehetOség van: szakmai napokon, konferencidkon, tapasztalatcseréken valé részvételre.

10 Hagyomanyok, tinnepek, rendezvények a bolcs6dénkben
A hagyomanyok minden k6z0sség életében nagy jelentOségliek. A késziilddés, az tinnepi

hangulat, majd a ra vald emlékezés, sok kozos élmény forrdsa lehet, erdsiti az dsszetartozast,
segit az egymasra figyelésben, egymads segitésében, onbizalmuk fokozasaban.
A hagyomanyok egy-egy kozdsség sajatjai, csak rdjuk jellemzd apré mozzanatokkal,
intimitéssal birnak. gy hagyomény lehet, hogy, megiinnepeljiik egymés sziiletésnapjat, hogy
reggel kozos egylittléten szamolunk be az eseményekrol, hogy sziilékkel kézds délutanokat
szerveziink az tinnepkdrokhdz kapesolodva.
Fontosnak tartjuk azt, hogy a gyermekek életében ,kiillonleges” napok 1s legyenek az év
folyaman.
A bolesddei csoportunkba a helyi szokdsoknak, adottsdgoknak megfelelden tartjuk meg a
kovetkezé tinnepeket:

% Mikulas

% Karacsony
¢ Farsang
% Husvét
% Anyak napja
% Gyereknap
A csalddban is megtartandd tnnepekre csak felkészitjiik a gyermekeket, a csoportban az

linnepre torténd rahangolddassal, megtartva a csaladban torténd igazi tinneplést.

11 Mindségi munkavégzés a bolcsédében, a neveldémunka belsé-,

kiils6 ellenérzése
Mindségnek nevezziik a nevelési-gondozasi munka azon jellemzdit és sajatossagait,

amelyek az életkori sajatossdgoknak és egyéni igényeknek megfeleld bandsmodot az

elhelyezett gyermekek egészséges fejlodését, a gyermekkozpontusagot biztositjdk.
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Feladatok:

9,
%%

a bolcsdde miikodését szabalyzé dokumentumokban foglaltaknak megfelel6
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a béles6dei gondozas-
nevelés szakmai szabdlyai, belsd szabalyzatok).

az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentécidja.

a sziildk elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositdsa, 0 egyiittmiikodési
formék keresése.

a mitkodés targyi feltételeinek javitdsa érdekében palyazati lehet0ségek keresése.

a dolgozdk érdekelité tétele a mindségi munkavégzésben: értékelési és jutalmazasi

rendszer kidolgozasa.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyd nevelés-gondozas

hatékonysaganak nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A bdlcsddei csoportban dolgozok munkajat legaldbb évente egy alkalommal értékelni kell, az

ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van arra frdsban

észrevételt tenni. A sziil8i elégedettséget évente sziil6i elégedettségi kérd6iv forméjaban

mérjiik.

Kiils6é ellendrzés

<,
L4
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a fenntartd évente egy alkalommal atfogd ellendérzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja
alapjan,

a bolcsbde egészségligyi tevékenysége tekintetében a hatosdgi ellendrzést a
népegészségiigyi feladatkorében eljard fovarosi és megyei korméanyhivatal végzi.

a népegészségiigyi feladatkorében eljaro févarosi és megyei kormanyhivatal feladata
ellatasa érdekében kozremiikodésre felkérheti a gyermekek napkozbeni ellatdsa
tekintetében a bdlcsédei mddszertani szervezetet vagy az Orszagos Gyermekvédelmi
Szakértéi  Névijegyzékben  szerepld  bolcsédei  ellatds, csecsemd- — €s
kisgyermekgondozds-, nevelés vagy gyermekek napkozbeni cllatdsa szakteriiletre

bejegyzett szakértot.
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12 Gyermekvédelmi program
A bélesédék gyermekvédelmi tevékenységi kive feladatai, a gyermekek napkozbeni

ellatasaban:
A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol az 1997. évi XXXL Torvény
rendelkezik. 4 bolesdédénelk és az ott dolgozo szakembereknelk meghatarozoit feladatai

vannak a gyermekvédelemmel kapcsolatban:
% gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok ismertetése, betartasa, betartatasa,

&% gszocialis feladatok feltételeinek biztositasa,
% prevencids megolddsok és javaslatok
p g J s
< egyéni banasmod hatékony alkalmazdsa a gondozasban és a nevelésben,

% egyilittmiikodés a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalaital, a szakemberekkel, jo
szakmai

% kapcsolatot tartunk a véd6ndkkel, a Pedagogiai Szakszolgalattal.

& veszélyeztetettség esetén a jelzrendszer mitkSdtetése, jelzés a Gyermekjoléti

% Kozpont felé,

& évente beszamolé a gyermekvédelmi feladatokrol.

13 Szakmai dokumentacio
A bilesdde a gyermek fejlddésének nyomon kdvetése, a fejlédési folyamat alakulasarol

vald tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott mobdon
dokumentéciot vezet. A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informéciok
felhasznalasa a gyermekrél vald lehetd legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositasa,
a gyermek fejlddésének segitése, a hdtrdnyos helyzetl gyermekek esetében a
hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentdcid
semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.
A dokumentacid vezetésénél fontos szempontok:

% atargyszerliség (objektivitas),

% a hitelesség,

% az arnyaltsag,

& arendszeresség, ill. a folyamatossag.
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A dokumenticio képet ad a kisgyermeknevelé szakmai ismeretérdl, lelkiismeretes
munkéjardl. Jelentdsége abban is megnyilvanul, hogy a gyermek fejlddésének regisztralasa
kozben a szakmai igényességet is emelheti, hidnyzd ismeretek potlasdra Osztdondz. A
dokumentacid vezetéséhez kérjiikk a sziil6k hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a
sziiloknek megmutatjuk. A személyiségi jogokat a legmesszebb mendkig figyelembe
vessziik.

A kisgyermeknevel6k kotelesek rendszeresen vezetni a gyermekkel kapcsolatban az tizend
fiizetet, amely a sziil6k szamara hasznos informdciokat tartalmaz a gyermek fejlédésérérol,
bolesdder viselkedésérdl. A sziilonek lehetdsége van a fiizetben leirtakkal kapcsolatban

visszajelzést frni a kisgyermekneveld szamdara, valamint barmilyen szakmai kérdés

feltételére.

A bolcsédébe felvett sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesziését a Pedagogiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermeknevel6 altal vezetett dokumentumok:

% Csoportnaplé
Bolesddei csoportnapléd napi vezetése kotelezd. Ebbe a napléba a részeknek
megfeleléen, értelemszerten kell beirni a nevelés-gondozas feladatat, tervezését,
értékelését. Tartalmazza a gyermekesoport napi életének f6bb torténéseit, csoportba
felvett gyermekek nevét, jeloli a megjelent és hidnyz6 gyermekeket, a napi étrendet,
az aktualis eseményeket a gyermekcsoportban, minden olyan torténést, ami az egyes
gyermek vagy a csoport életét befolydsolja. A kisgyermeknevelSknek naponta €s

miiszakonként be kell frni az eseményeket, nem lehet utélag dokumentalni.

% Gyermek-egészségiigyi tovzslap
A gyermek felvételével indul és a gyermek bolesédébdl vald kimaradasaval zérul.

Tartalmazza a gyermek és sziil6k adatait, valamint a nevelésével, gondozasaval,
egészségével kapcsolatos feljegyzésekre ad lehetGséget (anamnézis, oltasok, fert6zo
betegségek, stb.). A felvételi-, 1-2-3 éves statuszlap, a fejlédési tablakat (fejlodési
tabla - étkezés, Oltdzkodés, mosakodas, szobatisztasdg, nagymozgasok fejlédése,
értelmi fejlodés, hangadds €s beszédfejlddés rogzitésére, percentil tdbla (hossz

ndvekedés és a sulygyarapodds dokumentalasara).
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egrr g r o

Minden gyermeknek kiilon ,,fiizet” tartalmazza a bdlesddei €lete sordn a fejlodése
dllomasait. Az elsé talalkozas az elsé bejegyzés, melyet a csaladlatogatds és a
beszoktatds idejére vonatkozé bejegyzések kovetnek. A gyermek 1 éves kordig
havonta, késébb negyedévente kell a kisgyermeknevelének vezetni az értelmi-, a
mozgés-, a beszédfejlddésre, a szocidlis kapcsolatok alakulaséra, az Onellatasra

vonatkozé részeket, nagyobb eseményeket.
DUzend fiizet
A csalad és boleséde kapesolattartisanak igen fontos forméja. A sziil6 tdjékoztatést ad
a gyermeke életének korabbi id6szakarol, fejlodésérdl, otthoni szokdsairol.

A kisgyermeknevel$ minden olyan 1ényeges eseményrdl fr, ami a gyermekkel a
bolesédében tortént. Ide jegyzi be a gyermek fejlédésében tapasztalt valtozasokat (pl.
szobatisztasag, beszéd, mozgs, jatékfejl8dés). Hasznalata folyamatosan torténik. Az
optimélis, ha a kisgyermekneveldn kiviil a sziil8 is folyamatosan fr az iizend fiizetbe,
Igy tajékoztatja az otthoni torténésekrél a bolcséde dolgozdit. Vezetése rendszeresen
torténik. Negyedévente osszefoglalot kell késziteni a kisgyermekneveldnek a

gyermek fejlddésérl és az tizend fiizetben a sziil§ tajékoztatisara.

Ellatasrol vezetett dokumentdciok:
o személyi nyilvantarts vezetése a Gyvt. 139.S alapjan, o napi jelen és tavolmaradas

kimutatdsa 328/2011. Korm. rendelet alapjan.
o gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentdldsa. Az étkezésben résztvevo
gyermekek nyilvantartisat naponta vezetjiik. Kiilon nyilvantartas késziil a
kedvezményben részesiilékrol.

o Napi jelentés kimutatds TAJ alapt kdzponti nyilvantartds (KENYSZI)

14 A fejlédés leggyakoribb jellemzoéi bélcs6déskor végére

A gyermek belsé érése, a csaladi nevelés és a bolesddei nevelési — gondozasi folyamat

eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolesddéskor végére eléri az Gvodai élet

megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet:

<,
%

Nagyon sok teriileten onallo a gyermek: egyedil étkezik, oltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel.
Mér nemesak a szoros felnétt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsdgban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is.

Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.

Finom mozgasaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
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Prébalkoznak a ceruzafogéssal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de elsdsorban beszéd utjan tartanak kapcsolatot
felndttel, gyermekkel.

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

Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.

Rovid mesét végighallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egylittmiikddésre tarsaikkal és a felnbtteklel.

Jol t4jékozddnak kornyezetikben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szokdsokat, szabalyokat, az ezekhez vald alkalmazkodds nem jelent
nehézséget szamukra.

Kérnyezetik irant nyitottak, érdeklédéek, szivesen vesznek 1észt  1j
tevékenységekben.

Gyermekek tobbsége szobatiszta.
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Felhasznalt irodalom:

@

®

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. torveny
Bolcsbdei Nevelés — Gondozas Orszagos Alapprogramja 2020

A személyes gondoskodést nynjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirdl szo16 15/1998.
(IV. 30.) Nm rendelet

Folyamatos napirend a bdles6dében. Modszertani levél. Bolcs6dék  Orszagos
Modszertani Intézete, Bp. 1982

Bolesddei adaptacio. Mddszertani levél. In: Eldadasok- kézlemények dokumentumok.
Mbdszertani levelek, iranyelvek. Bolcs6dék Orszagos Modszertani Intezete, Bp. 1982
T4ték a bolesédében. Mbdszertani levél, Bolesédék Orszagos Modszertani Intézete, Bp.
2003

A csalad és a bolesbde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Boles6dék
Egyesiilete, Pedagogus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007

A bdlcsédei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.

Mellékletek

1.szamu melléklet Felvételi kérelem

2. szamu melléklet Megallapodas

3. szamiu melléklet Hazirend
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1.szamil melléldet Felvéieli kérelem
FELVETELI KERELEM

Kérelem
Bolcsddei ellatas igénybevételéhez

GYEIMEK NV (1ieiieciiis sttt st st s eaer e e e e et
SZUIETEST NEIY, IUG: e et ettt sttt e

Gyermek TAJ szama:

A gyermek anyja neve (SZUIRTEST IS): v ccs e ettt et es s e
Munkahelye, fOgIalkozZaSa: ...ttt ne e e ee s

Jelenleg GYED N VAN 7. coi ittt ettt e e e et e re e ete e eeae st errans
Jelenleg GYES-EN VAN-B ittt ettt et e eee e et e s evesenennens
TESTVAIEK SZAMA! 1.ttt ettt ettt e s st et st se e eee et e et eensenesann

A NEVET 11ttt sttt ettt e st saa s et st ees s et sae b b s et s e st st e en et s e tneane
Munkahelye, foglalkozasa: ....viiiiii ettt e ee e

LaKCIM{DEJEIBNTETL): woveviiiecreiiretecie ettt sttt sttt et et eeeses s e e see s ereeseanenseeas
Tartdzkodasi hely (DeJEIENTELE): ..cciiiicieec ettt st
ElErhet8ség, telefONSZAM: . ...ccciiciii vttt :
E-MNATT CIM et et st st et e et een e
Miért kérik a gyermek bolcsédei elhelyezését?

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

Blntetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy fent a leirt adatok a valéségnak megfelelnek.
Alulirott hozzajarulok személyes adataim, bdlcsédei dokumentécidkban torténd kezeléséhez.

KisSldng, woooveev eV 7o TR nap

kérelmezd sziil6/v.tdrvényes képviselds aldirdsa

Felvétel esetén csatolandé dokumentumok:

1 Munkaviszonyrél sz6l6 igazolas 15/1998.(IV.30) NM. Rendelet 36§ alapjan a
keres6képességet folytatd vagy folytatni kivané sz(l legkésébb a gyermek bdlcsSdei elldtasanak
megkezdését megelGz6 két héttel a hilcsdde vezetdjének munkéltatdi igazolast nydjt be vagy bemutatja
a leendd munkaltatéjanak igazolasdt arrdl, hogy a sziil§ nala alkalmazasban fog allni, megjelélve annak
kezd§ id8pontjat is.

2. Orvosi igazolés, jelentés a gyermek egészségi dllapotardl
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Nyilatkozat

ATUITFOTL, wervveiesreeaesseeesssers e sessssssssss s s bR bbb sziil6/gondvisel§ hozzajarulok,
nem jarulok hozza, hogy gyermekem holcsédei elhelyezéséhez benyujtott kérelmem elbirdlasarol
e-mail-ben értesftsenek.

TN I T V=Y s o T TP PP IRR PP PP TITRILR

sz(l8/gondvisel§

KISIANG, covrrererremsrciiersiemsis e
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2. szamu melléklet Megallapodas
Felvételi kényv szdma:

MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél: Kislang Kozség Onkormanyzata- Kisléngi Csicsergé Ovoda-

r

Mini Bolcsdde és Konyha, mint bilesédei ellatdst biztosito intézmény, képviseletében
eljard Okos Tamdsné ( tovébbiakban Intézmény) valamint a bdlcsddei ellatasban részesiils

gyermek sziilje (t6rvényes képviselsje) kozott.

1.Az ellatast igénybe vevd térvényes képviselgje:

kozott, az alabbi feltételek szerint.

2.A bolcsédei ellatast igénybe vevé:
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0. Intézményben a bolcsédei ellatas kezdetes o EVerrnrrnreen e 10 napjatol a
bolesédei elltas megsziinésének idépontja: év hé nap

3. Ellatas idGtartama:
o hatarozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig.

b3

0 hatdroZott idBIE: .. vvvvreeeiceeisssreeieeenmigg biztoSIGL *

4. Bdlesbdei ellatas a 1997, évi XXXI. tv. (tovabbiakban Gyvt.) 42. S -a értelmében

A bolesédei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek, napkozbeni ellatdsat kell

biztositani. Bolcsédei ellatast biztosithat a bolesdde, a mini boleséde, a munkahelyi boleséde

és a csaladi bolesode.

* A megfeleld alahtizando.
5. A bolesbdei ellatds megsziinésének esetei a Gyvt. 37/A. S értelmében:
o Hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idStartam — illetve a meghosszabbitott
id6tartam leteltével.
o Jogosultsagi feltételek megszimésevel.
o Az dnkéntesen igénybevett bdlcsddei ellatas megszintetését a jogosult illetve tdrvényes
képviseldje kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezetd az ellatast megsziinteti.

Az ellatéds a megegyezés idSpontjdban illetve ennek hidnyaban, a megallapoddsban

foglaltak szerint sziinik meg.

o Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett bolesddei ellatast megsziinteti, ha a
jogosult a hézirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mdr
nem allnak fenn.

o Abban az esetben, ha a jogosult az ellatast harom honapig bejelentés nélkiil nem veszi
igénybe.

e A jogosult haldla estén.

A hazirend sulyos megsértése: A hazirend siilyos megsértésének mindsiil, ha a sziilé a bolcsdde
miikodési rendjét akadalyoztatja. Ebben az esetben az intézményvezeté gyermekvédelmi
intézkedéseket is kezdeményezhet.

Az intézményvezetd az onkéntesen igénybevett bolcsddei ellatas megsziintetésérdl, valamint
az ellene tehetd panaszrol irdsban értesiti a jogosultat, vagy torvényes képviseldjét. Egyet nem
értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc
napon beliil, a fenntartéhoz fordulhat, A fenntartd végrehajthaté hatdrozatdig az ellatast

biztositani kell.

71




Kislangi Csicsergs Ovoda-Mini Bélcséde és Konyha Szakmai Program

Az ellétas megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed

e a téritési dij rendezésére,
o az intézmény targyi eszkbzeiben okozott szandékos kirokra.

5. A bdlesddei ellatisunk a gyermek szamadra a 15/1998.(1V.30. ) NM rendelet 41. S alapjan

biztositja:

o A Bolcsddei nevelés-gondozds orszégos alapprogramja (10. melléklet), és a helyi

szakmai programunk szerinti nevelés és gondozas feltételeit, és az ehhez kotelezden
biztositandé eszkozdket és felszereléseket (11. melléklet).

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden biztositjuk a nevelés és
gondozas feltételeit, a szill§ koézremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét, a bolesédei ellatas tekintetében meghatérozott textiliat, biitorzatot, egyéb
eszkozoket és felszerelést, a jatéktevékenység feliételeit, a szabadban vald tartézkodas
feltételeit.

A gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges téplalkozas kovetelményének
megfeleld étkeztetést. A bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi elSirdsokrdl sz610 miniszteri rendeletben foglaltaknak

megfelelden kell biztositani.

A bolcsddei ellatasunk a szl szaméara biztositja:

®

]

=]

®

®

@

]

A hézirend megismertetését

Az adaptcidhoz sziikséges iddt és feltételeket.

A téjékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrél.
Megismerhesse a gyermek ellatdsdval kapesolatos dokumentéciokat.
Megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét.

Tanacsot, tjékoztatast kérjen és kapjon.
Az intézmény miikddését illetben mondjon véleményt és tegyen javaslatot.

7. A téjékoztatdsi kotelezettséget a Gyvt.33.§-a szerint kell megvaldsitani: A személyes
gondoskodas feltételeird] a kérelem benyijtédsakor a kérelmezét t4jékoztatni kell. A személyes
gondoskodast nywjto ellatas esetén az ellatds megkezdésekor az ellatdsra jogosult gyermeket
és torvényes képviseldjét, tdjékoztatni kell:

]

]

]

Az ellatds tartalmarol és feltételeirdl.

Az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartdsokrdl, a térvényes képviseld
koteles az intézményi nyilvantartdsokhoz sziikséges adatokrdl és azokban térténd
valtozasokrol 8 napon beliil informacidt szolgaltatni.

Az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozo6i kdzotti kapesolattartasrol, kiilondsen a
tdvozas és a visszatérés rendjérdl.

Az érték- és vagyonmeg6rzés modjarol.

Az intézmény hazirendjérol.
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e A panaszjoga gyakorlasdnak modjarol.

o A fizetend§ téritési, illetve gondozasi dijrol.

o A jogosult jogait és érdekeit képviseld érdeklépviseleti forumrol.
A sziil a tajékoztatds megtorténtérdl a megallapodds végen alairasdval nyilatkozik.
8. A Gyvt. 146. S - 151. § alapjn a személyes gondoskodast nyujto alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellétasa személyi térftési dijanak megfizetésére a sziiloi

feliigyeleti joggal rendelkez§ sziilé vagy mds torvenyes képviselé koteles, a jogviszony
megkezdésének elsd napjatol az intézménynek megfizetni.

A Gyvt.147.§.(2) alapjan a bolcsdde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell
hatdrozni a gyermek gondozasdra, nevelésére, nappali feligyeletére és a vele torténd
foglalkozésra (a tovabbiakban egytt: gondozasara), valamint a gyermekétkeztetésre

vonatkozodan.
A Gyvt. 148.S-a alapjén a bolcsddei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét az Onkormanyzat

rendeletben szabalyozza. A téritési dfj mértékét minden év mércius 31-ig a fenntarto
onkormanyzat képviseld testiilete hatarozza meg.

9. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, timogatasokra vald jogosultsag feltételei:
A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell

biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o
o tartbsan beteg, vagy fogyatékos gyermek,

o csaladban tartésan beteg gyermeket nevelnek,

o a csaldadban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

o agyermeket nevelésbe vették.
10. A bolesédei étkezésért és gondozasét fizetendd személyi téritési dijat a szil6 vagy a

torvényes képviseld koteles hataridére megfizetni. Az ellatast igénylé tudomasul veszi, hogy
az intézményben a Gyvt.148.§ (2) bekezdés, valamint a 147.8.(4) bekezdés alapjan az

Onkorményzat a bolesdei ellatds keretében nydjtott gondozasért 0 Ft/f6 /map (afa nélkiil)

bsszegli intézményi téritési dijat allapit meg.

Intézménytinknél Kislang Kozség Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének 5/ 2022 (11.01) A
gyermek és felndttétkezési normakrol és téritési dijakrol sz616 rendelete alapjan az étkezési
téritési dijat a Kislangi Onkorményzati Hivatal pénztdrosa elére meghirdetett idépontokban,
ligyfélfogadasi idében, a Hivatal pénztdrdban szedi be a helyben szokésos moédon a
targyhénapot megeléz8 honap 10. napjdig. A téritési dij befizetésére — a pénztarban torténd
befizetésen til - készpénz-4tutaldsi megbizson torténd befizetéssel, ¢s a Kislangi Csicsergd
Ovoda-Mini Bblcséde és Konyha B3 Takaréknal vezetett 5810 0075 10015328 szamd
clszamolasi szamlajara torténé atutaldssal is lehetdség van, melyeket a targyhonapot megeldzd

hénap 10. napjéig kell feladni, illetve atutalni.
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Az készpénz-atutaldsi megbizassal vagy atutaldssal torténd fizetés esetén a sziild elézetes
nyilatkozata alapjan az intézmény élelmezésvezetdje ad tdjékoztatast a befizetendd étkezési dij
0sszegérol email-ben vagy telefonon.

A bolcsbdei étkezési téritési dij dsszegea ................. Ft.

1. Amennyiben a sziil6 nem fizeti meg a téritési dijat, hatralék esetén az intézmény az Kislang
Kozség Onkormanyzata felé tovabbitja a rendezetlen szadmléat tovabbi intézkedésre.

12, Ha a sziilé gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza bolesédébe, az
intézményvezet6jénél kiteles bejelenti a tdvolmaradast és annak varhaté idGtartamat, valamint
a tdvolmaradasra okot ad6 kériilmény megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe
jbol a gyermekétkeztetést. Az étkezés lemondasanal a hidnyzés elsé napjat a sziilének fizetni
kell. A lemondast minden nap 10 éra 30 percig tudjak a sziil8k telefonon (0622435544),
személyesen vagy e-mailben(ovodakislang@datatrans.hu) megtenni. A bejelentést kovetd
naptol a tivolmaradds idejére mentesiil a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének

kotelezettsége aldl a sziil vagy torvényes képviseld.

13. A bélcs8de zarva tartdsanak idSpontjardl a sziiléket februar 15-ig tajékoztatjuk.
Nevelés-gondozas nélkiili munkanap a bolcsédében 4prilis 21-e, vagy ha az heti pihendénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap.

14. A sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmtikodik az

ellatasban kdzremlik6dd személyekkel.

15. A szilé a megillapodasban foglalt, az intézmény részérél fennélld kételezettségek

elmulasztasa esetén panaszaval az intézményvezet6hoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.

16. A személyes adataim kezelésér8l (2011.évi CXIL tv. 5.5(1), a 1993. évi Il tv. 20.5

¢rtelmében a tdjékoztatast megkaptam. Az intézmény t4jékoztatott az orszdgos rendszerbe vald

jelentésrél. (KENYSZI)

17. Hozzajarulok és engedélyezem, hogy gyermekemrdl az intézményben készitett fotokat és
videofelvételeket a boles6de szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tdjékoztatd, falitjsag,

szakmai el6addsok, konferencidkon, honlapon, kiadvdnyokon, szakmai filmeken, stb.)

felhasznalhassa, és nyilvanossdgra hozhassa.

igen nem

Az ellatdst igényl6 Kkijelenti, hogy a megéllapodisban ¢és a hazirendben foglaltakat

megismerte, megértette és alafrasaval egyidejlileg egy példanyat atvette.
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Kislang, 20... &V I T nap

Sziilé/gondviseld Intézményvezetd
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3. szamu melléklet Hazivend

Kislangi Csicsergé Mini Bolcséde Hazirend

A bolesBdei ellatas tekintetében a sziiléket tekintjiik a szolgaltatas igénybevevsinek, azaz réjuk
vonatkoz6an hatdrozzuk meg a szolgéltatisia vonatkozd elvardsokat, szabalyokat.

SZAKMAI ALAPELVEK

A bblesddei gondozds, illetve nevelés a mini neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermek harmonikus fejlddését. A tevékenységet a vonatkoz6 szabélyok, gyermeki és sziilsi
jogok és kotelezettségek figyelembe vételével végezzik. Intézményi célunk, hogy nyugodt,
biztonsagos kérnyezetet biztositsunk a kisgyermekek szdméra, sokoldalfian fejlessziik
személyiségiiket. Mindezek megvaldsitdsahoz a sziilsk és az intézményi alkalmazottak
egyittmitkodése, valamint a jelen szabalyzat betartssa sziikséges.

INTEZMENYI ADATOK

Bolcs6de cime: 8156 Kislang, Szent Istvan u 38/a

Telefonszam: 06-22 435 544

Bolcsddei szakmai vezetd: Okos Tamdasné

Intézményi nyitva tartds: hétfét6l-péntekig, 6:30 oratol — 17 braig

Specialis munkaid8 beosztas (délutinos munkarend) esetén a sziild kérje a kisgyermekneveld
¢s bolesddevezetd segitségét a megfeleld napi rutin kialakitdséhoz és a kisgyermek bolcsédébe
érkezésének kialakitasdhoz.

A gyermekek hazavitelére délutdn 17 éraig van lehet8ség. Ha a gyermekesoport mar étkezik,

vagy még alszik, akkor kérjik a sziilok tiirelmét. Alvo, étkez8 gyermeket a kisgyermekneveld
nem zavar meg, megvarja a gyermek ébredését, illetve az étkezésének befejezését.

A bdles8de tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és a téli
zérast, a sziil6k igényeihez igazodva, a fenntart6 dllapitja meg, melyrél a sziilket minden évben

tdjékoztatjuk. A nyéri zaras 2-4 hét (fenntartd dontése alapjan).

A BOLCSODEI MUKODES

A boles8de a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatésat, szakszerfl
gondozasat és nevelését biztositd intézmény.
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1. A bolesédei felvétel

A bdlesédébe valé jelentkezés a szills, vagy csaladtag 4ltal, a hivatalos adatlapok kitolt€sével
és alairasaval torténik. A beiratkozds alkalmaval lehet8séget adunk a csoportba vald
betekintésre, a sziili kérdések megbeszélésére.

A bodlcsédei elhelyezésnél elényt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal rendelkeznek,
illetve a csalad szocialis kériilményei indokoljak az intézményi ellatast. A gyermek bdlcs6débe
valo felvételérdl, a csoport és a kisgyermekneveld kivalasztdsarél az intézményvezei6 dont.

2. A gyermekek befogadasa, beszoktatasa

A gyermekek befogaddsa sziilds beszoktatdssal kezdSdik. A sziilék maximum két hétig
mindennap az intézményben tartézkodhatnak, segithetik a gyermek beilleszkedéset a
kozosségbe. A sziiléi kozremiikddéssel torténd, fokozatos beszoktatas és a napi talalkozdsok
sordn a sziilsk megismerik a bolesddei nevelés-gondozas elveit és gyakorlatdt, a
kisgyermekneveld pedig megismeri a gyermek szokésait. Ezek a tapasztalatok kdlesondsen
segitik az egyiittnevelés megvalosulasat.

A s7iil6k a beszoktatds alatt cipdvédét, vagy valtocipst hasznalnak.

Kérjiik, hogy reggel 8 ordig érkezzenek be a bolcsddébe, és délutan 16 6rdig jojjenek a
gyermekekért.

3. A bolcsddei ellatas szabalyai

A sziilék a gondozast-nevelést napi rendszerességgel veszik igénybe. Az épiileti ajtokat és
a kaput a gyermekek biztonsaga érdekében, mindig csukjak be. A megszokott fogadasi id6n
til az épiiletbe csengetésre nyitunk ajtot.

A gyermek sziilvel, vagy a sziil§ éltal irasban meghatalmazott személlyel érkezik és tdvozik
az intézménybol.

14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6 meg.

A bilcs6dében minden gyermeknek kiilén szekrényrésze van a ruhédk és személyes holmik
tarolaséra.

A gyermeket a sziil6 oltozteti at, és lényeges (egészségére, napi torténésekre vonatkozo)
informéciéval adja 4t a kisgyermeknevelének. Kérjik, hogy mindig az évszaknak megfeleld
ruhdzatba 6ltoztessék a gyermeket! A ruhakat, cipSket jo! lathatd modon jeldljék meg, (név, kis
figurds jel) és a megadott szekrénybe helyezzék el. Kérjiik, hogy a szekrénybe csak a
legsziikségesebb dolgokat téroljak. A gyermek kedvenc jatéka, puha alvdjatéka, kistakardja
mindennap behozhatd. A bdlesédébe behozott, vagy otthagyott jatékokért feleldsséget nem
vallalunk. A gyermek szdmdra ékszer viselése balesetveszélyes, ezért annak viselése a sziil§

egyéni felel8sségének szdmit.

4. Egészséges életmdd alakitisa

A bolesBdébe csak egészséges gyermek hozhatd!
A tobbi gyermek egészségének megtartdsa érdekében ldzas (37,5 °C és ennél magasabb

hémérsékletil), antibiotikumot szed8 vagy fertdzésre gyanis gyermek a bolcs8dét nem
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latogathatja. A csalddban el6forduld fert6zd betegségrdl a bolcsédét haladéktalanul értesitent
kell.

A gyermek gyoOgyszer és ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a bolesddét, a kivizsgalas
eredményét kérjitk bemutatni.

Ha a gyermek napkozben megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a sziilét, illetve a
hozzétartozot.

Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam, amit fel is vesz a sziil6.

Ilyen esetben minél el8bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl,
ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas esélyét. Amikor a gyermek megbetegedése miatt nem
latogathatja a bolcsddét, kérjiik, hogy az intézményi telefonszdmon 116réig jelentsék a
hianyzast, majd a visszatérést a kozdsségbe.

A betegség lezajlasat kovetden a gyermek orvosi igazoldssal latogathatja fijra a bolcs6dét.
Gydgyszert a sziilé a kisgyermeknevelének nem adhat 4t gyermeke gyégykezelésére.
Kivétel, egyes nem fert6z6 ( allergia, anyagcsere, epilepszia stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal el6irt gydgyszerét beadhatjak a bolcs6dében.
Siirg8s esetben csak 14z és fajdalomcsillapitét kap a gyermek, amelyr6l a sziilét nyilatkoztatni
szilkséges. A beadott laz és fajdalomesillapitdé mennyiségét a beadds idOpontjat a
kisgyermekneveld dokumentalja az Uzend fiizetbe,

A higiénia meg6rzése és a gondozdi-neveldi munka zavartalansaga érdekében csoportszobaba,
mosddba, és a konyhaba sziil§ csak rendkiviili esetben tartdzkodhat. A gyermekek napi
négyszeri étkezését az intézmény biztositja.

Kapesolattartas

A csaldd és a bolcséde kapcsolatdnak erdsitésére lehetéséget biztositunk a személyes
talalkozasokra, rendezvényeken vald részvételre.

A kapcsolat személyes formdi

- Napi datadds / atvétel

A szl és a kisgyermeknevel§ kolcsondsen tdjékoztatjdk a masik felet a gyermek
viselkedésével, fejlédésével, véltozasaval kapcsolatban. A rovid- informacidcsere nem
zavarhatja a gyermekcsoport életét.

- Személyes megbeszélések
A vezetbvel, a kisgyermeknevel6vel a gyermekesoporton kiviil, nyugodt koriilmények kozott
szervezddhetnek a gyermekrdl, a gyermek érdekében vagy mini bolcsédei élettel kapcsolatos

megbeszélések.

Médot adunk a csalddoknak a bolcsédei életbe valo betekintésre is. Kérjiik, hogy

latogatdsuk idépontjat a gyermekiik kisgyermeknevel6jével elére egyeztessék.

A kapcsolattartds irdsos formdi

Uzend fiizetbe a kisgyermekneveld és a sziilé a gyermekkel kapcsolatos informaciokat kozli. A
fiizeten és az el8téri falitjsdgon keresztiil juttatjuk el a kdzleményeket, a bolcsddei meghivokat
a sziil6i értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

EGYEB SZABALYOK

< Probléma, konfliktus esetén forduljanak a kisgyermeknevel6hoz, vezetdkhoz. Masik
kisgyermeket vagy szilét vélt vagy valoés sérelmek esetében sem vonhatnak
feleldsségre. A bolcsédei miikddéssel, a szakmai tevékenységgel kapcsolatos
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problémat az intézmény vezetdjének személyesen, vagy irasban jelezzek,

kezdeményezzék az ligy megtérgyaldsat.

A boleséde teriiletén a dohanyzés, a szeszesital fogyaszidsa tilos!

A boles6de udvarara kerékpért behozni, vagy az udvar teriiletén tarolni balesteveszélyes

és tilos.

& Allatot (kutyat, macskat) szintén tilos behozni a bdlcséde teriiletére!

% Kérjiik, hogy a gyermek szekrényében ételt &s italt ne hagyjanak.

% Gyermekiikkel kapcsolatos informéciot csak gyermekiik kisgyermeknevel8jéidl vagy
az intézmény vezet$jétol kérjenek.

% A gyermekrdl csak sziilei és hivatalos szervek kaphatnak informaciot.

& A babakocsit csak az erre kijelolt helyen kérjiik tarolni, més helyiségekbe betolni, vagy
bevinni tilos!

% A gyermekek mindenekfelett all6 érdekénck és &letkori sajatossagainak érvényesitése
mellett nyilt napokat és kiilénboz6 programokat szerveziink az intézményben a csaladok
bevonaséval.

& A szilsi igényekre alapozva, a lehet8ségek fiiggvényében helyi bolcsédei
hagyoményokat alapozunk meg.

5

%

2o

%

A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNIK, HA:

& anevelési v végén a gyermek betdltdtte a 3. életévét, ovodacdretté valik,

% ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato6
bolesédében,

% sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az ellatds a gyermek 6. életévének

betoltését kovetd augusztus 31-€n,

a gyermeket gondoz6 sziild kéri az elhelyezés megszinéseét,

a gyermek orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt a bolesddében nem

gondozhato,

& a hazirend tobbszori sulyos megsértése esetén.
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Kérjiik, hogy vigyazzanak a bolcsdde kiils és belsé rendjére, kornyezetiink természeti és targyi
értékeire!
Készonjiik, hogy a Hazirend betartasaval segiti munkankat!

Kislang, 2022. februar. 06.

intézményvezetd
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) 4

Legitimacios zaradék

1. Az intézményvezetdi jovahagyés

Az intézmény Szakmai Programjénak moédositasat a 2022.02.06. napon intézményvezet6i

Jogkdrémben jovahagyom.

Intézményvezets

2. A fenntartd jovahagyo nyilatkozata
A Kislangi Csicsergé Ovoda-Mini Béles6de és Konyha Bélcsédei intézményegység Szakmai
Programjat az intézmény vezetje 2022. 02. 06-4n jovahagyott, a mai napon ...................

hatérozatszémon, a fenntart6 képviseldjeként jévahagyom.

Kislang, 2022...........

Rumpler Tibor

Polgarmester
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