JEGYZOKONYV

Késziilt: a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 2017, augusztus 22-én (kedd) délutin 14:30
orakor tartott nyilvanoes Tarsulasi Tandcs tlésén.

Az lilés helye: a sellyei Orménsag Kozosségi Haz nagyterme
{7960 Sellye, Matyds K. u. 53.)

Jelen voltak: A mellékelt jelenléti iven felsoroltak.

Nagy Attila elndk kdszontéite a jelenlévoket és megdllapitotta a jelenéti iv alapjan, hogy az
tilés hatarozatképes, a 7 tag koziil 5 tag, és a 13 szavazatbdl 10 szavazat jelen van és az iilést
megnyitotta.

JegyzOkodnyv hitelesitdknek javasolta Gydrgyei Zsolt Dravaivanyi Kdzség polgarmesterét,
valamint Berta Jenoné Mardcsa Kozség polgarmesterét.

A jegyz0konyv hitelesitok személyére tett javaslatot a Tarsulasi Tanécs egyhangtlag, 10 igen,
0 nem és 0 tartozkodas mellett elfogadta és a kovetkezd hatdrozatot hozta:

1172017, (VH1.22. ) sz. STIT hatarozat
Jegyzdkonyv hitelesiték megvdlaszidsarol

A Sellye Térségi Intézményi Térsulds Tarsuldsi Tandcsa jegyz6konyv hitelesitének Gydrgyei
Zsolt Dravaivinyi Kozség polgirmesterét, valamint Berta Jenéné Mardcsa Kozség
polgarmesterét valasztotta meg.

Hatarido: azonnal
Felelds: Tarsulas elnéke, Sellye Varos Jegyzije

Nagy Attila elndk elmondta, hogy az {ilés 3 napirendi ponttal lett dsszehivva. A Tarsulasi
Tanacs egyhangtlag elfogadta a beterjesztett napirendi pontokat, az alabbiak szerint:

12/2017. (VIIL.22.) sz, STIT hatirozat
A napirendi pontok elfogadasdrol

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulds tarsulasi tandcsa az {ilés napirendjét az aldbbiak szerint
fogadja el.

Napirendi pontok:

1) Sellye Térségi Intézményi Tdarsulds 2017. évi koltségvetésének megtirgyaldsa

Eldado: elnsk

2.) Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Mini- Bélcséde és Konyha scakmai programjinak és Szervezeti
és Miikédési Szabdlyzatinak megtirgyaldsa

Eloadé: elnsk

3.) Egyebek




Hataridé: azonnal
Felelos: Tarsulés elndke, Sellye Véros Jegyzoje

Az lilés ratért a napirendi pontok megtargyalasara.

1./ napirendi pont: Sellye Térségi Intézményi Tdarsulds 2017, évi koltségvetésének megtirgyaldsa

Nagy Attila elnok felkérte Horvath Noéra pénziigyi osztilyvezetdt a napirendi pont
ismertetésére.

Horvith Nora pénziigyi osztalyvezetd kiegészitésként elmondta, hogy a bevételben szerepld
szeptember, december havi allami timogatasokrdél mar 2017. majusaban le kellett mondani,
tehat a STIT koltségvetésében szereplé allami bevétel fillérre egyezik azzal a normativ
tamogatassal, amelyrol az SKTT lemondott. A gyermekétkeztetés allami tdmogatésinal mas a
helyzet, ott csak a létszam ardnyos tdmogatdsrol lehetett lemondani, a tdmogatas azonban
tartalmaz dologi kiadasokat is, errGl nem lehetett lemondani, erre vonatkozoan kiilén
megallapodasban kell rendezni a tdmogatas atadas-atvételét.

Dr. Szaléky Ildiké jegyz6 kiegészitésként elmondta, hogy apgasztonak tartja a kivalt
csanyoszréi 6voda év kezdését, miutan nem alkalmaznak a kistelezd eldiras szerint két dvonét,
az egy f0 jelenlegi vezetd szobeli jelzés szerint nem villalja az ovoda inditasit. Ez azért
aggalyos, mert amennyiben szeptember 2-an deriil ki, hogy Csényoszré nem inditja el az
ovodat, akkor el6allhat azzal a koveteléssel, hogy ide hozza a gyerekeit.

Nagy Attila elndk megkérdezie kérdés, hozzdszdlas van-e?

Az elhangzottakkal kapcsolatban kérdés, észrevétel nem volt, azzal a tagok egyetértettek,
ezért elndk a hatarozati javaslatot szavazdsra bocsatotta.

A Térsulasi Tandcs egyhangulag, 10 igen, 0 nem és O tartézkodas mellett a javaslatot
elfogadta ¢€s a kdvetkezt hatdrozatot hozta:

13/2017. (VI11.22) sz. STIT hatirozat
a Sellye Térségi Intézményi Tdrsulds 2017. évi kijltségvetésérdl

A Tarsulasi Tandcs az dllamhaztartisrél szolé 2011, évi. CXCV. torvény 26, § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjin a 2017. évi koltségvetésérdl az alabbi
hatirozatot hozza.

1.
A hatarozat hatilya

A hatarozat hatdlya a Térsuldsi Tandcsra, annak bizottsigaira és a Tarsulds altal fenntartott
koltségvetési szervekre (intézményekre) terjed ki.

2.
A koltségvetés cimrendje

A Térsulasi Tanacs a Tarsulas kéltségvetésének cimrendjét az 1. sz. melléklet szerint allapitja
meg.
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3.
A koltségvetés bevételei és kiadasai

(1) Tarsulas Téarsulasi Tandcsanak 2017. évi koltségvetési mérlegének bevételi és kiadasi
foosszege a tarsulasra és intézményeire egylittesen 61.377.654,- Ft. A bevételeket
forrasonként, a kiaddsokat jogcimenként a koltségvetési mérleg tartalmazza,

(2) A Térsuldsi Tandcs a Térsulds és intézményeinek 2017. évi kéltségvetésében

— egyéb miikddési célu tdmogatasok bevételei 57 216 554 forintban,
—  miikddési bevételek 4 161 100 forintban,
~ maradvany igénybevétele 0 forintban,
— amiksdési céla bevétel egyiitt 61 377 654 forintban,
— felhalmozasi bevételek (0 forintban,
-~ bevetelek egyiitt 61 377 654 forintban,
- aszemélyi juttatisokat 30 637 175 forintban,
- a munkaaddkat terhel jarulékokat 6 713 999 forintban,
- adologi kiadasokat 19 901 800 forintban,
- egyéb mikodési céla kiadasok 4 124 680 forintban,
- amikodési célu kiadasok egyiitt 61 377 654 forintban,
- beruhazasok 0 forintban,
- felhalmozasi kiadasok 0 forintban,
- kiadasok egyiitt 61 377 654 forintban,

allapitja meg. Adatok a Tarsulds és a fenntartott intézmények tervadatai a mellékletekben
részletezettek szerint eldiranyozva.
— a koltségvetési létszamkeretet 36 foben dllapitja meg, amelybbl Tarsulas O {6,
Orménsagi Tiicstk Ovoda, Mini Béleséde és Konyha 36 fo.
A Tarsulas kdltségvetési mérlegét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4.
A Tarsulas bevételei

A Tarsulasi Tanacs a 3. pontban megdllapitott bevételi fédsszeg forrasonkénti megoszlasat 2.
sz. melléklet szerint allapitja meg, amelyet részletezve a szbveges melléklet tartalmaz.

5.
A Tarsulas kiadasai

(1) A Tarsulasi Tanacs a 3. pontban megéllapitott kiadasi f60sszeget jogcimenként a 2 sz.
melléklet szerint allapitja meg, amelyet a szGveges melléklet részletez.

(2) A Tarsulasi Tandcs a Tarsulasi bevételeket és kiadasokat kormanyzati funkcionként a 3.
sz. mellékletben részletezi.

(3) A Tarsulas koltségvetésében nem szerepelnek felhalmozasi, beruhdzasi kiadasok.

6.
A Tarsulas intézményeinek kiltségvetése

A Tarsulasi Tanacs az 6ndlldan mikédo és gazdalkodd intézmények kiadéasi és bevételi
eléiranyzatait a 4. sz. melléklet szerint allapitja meg.




7.
Tobb éves kihatissal jaro feladatok

A Téarsulasi Tanacsnak tébb éves kihatassal jar6 feladatai nincsenek.

8.
Eurdpai Unids projektek

Eurdpai Unios projektek nincsenek.

9.

A Tarsulasi Tandcs a tag-onkormdnyzatainak el6irt hozzdjaruldsokat, fenntart6i
hozzajarulasokat az 5. sz. mellékletek szerint dllapitja meg.

10.
A koltségvetés végrehajtisanak szabdlyai

(1) A Tarsulasi szintii koltségvetés végrehajtasaért a Tarsuldsi Tandcs elndke, a
konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért a Sellyei Kézés Onkorményzati Hivatal
pénziigyi osztilya felel.

(2) A koltségvetési évben 1étrejott bevételi tobblet felhasznalasarol a Tarsuldsi Tandcs dont,
(3) A jovahagyott kiadasi és bevételi eldiranyzatok évkézben torténé modositasat vagy az
eldiranyzatok kozotti atcsoportositast a Tarsulasi Tandcs a koltségvetési hatdrozatanak
modositasaval hagyja jova.

(4) A Tarsulasi Tanacs 2017. évi koltségvetési hatarozatanak végrehajtasat 2 alkalommal a
féléves beszamolo és az éves zarszamadas keretében ellendrzi. A Tarsuldsi Tanics
megtargyalja az eldirdnyzatok teljesiilését, €s jovahagyja a koltségvetési hatdrozat
beszamoléjat és zarszamadasat.

(5) Az 6nalléan mikddo és gazdalkodd intézmeények kdltségvetésében meghatarozott bevételi
és kiadasi elbiranyzatok felett az intézmények vezetdi elbiranyzat-felhasznalasi jogkorrel
rendelkeznek. Az o6nalléan miikddé és gazddlkodo intézmények eredeti eldiranyzatanak
modositasa torténhet felligyeleti hatiskdrben, amelyet a fenntarté hajt végre, valamint az
mtézmény kezdeményezésében sajit hataskoéri eldiranyzat-mddositdsi kérelem Gtjan, amelyet
a fenntartonak jova kell hagynia.

(6) Az Onalléan mikodé és gazdalkodd intézmények nettdsitott koltségvetési tdmogatasat a
Tarsulasi Tandcs havi 1/12 szerinti (vagy intézmeényfinanszirozdsi terve szerinti) itemezésben
biztositja. Ettdl eltérni csak a beruhazasok, és feldjitasok esetén lehet.

(7) A Téarsulasi Tanacs intézmény-fenntartasi feladatainak elldtdsahoz sziikséges, a
koltségvetésben meghatarozott intézmény-fenntartasi dnkormanyzati hozzéjarulasokat tagok
az elfogadott éves hozzajarulasuk havi 1/12 részének teljesitésével biztositjak a Tarsulas felé.
A havi hozzjjarulas a targyhot koveté honap 10. napjaig esedékes, ezt kdvetben lejart
koveteléssé valik; az intézmény muik&doképességének biztositisa érdekében a Tarsulds a havi
hozzéjarulds erejéig inkasszd benyijtasara jogosult.

11. A koltségvetés végrehajtasinak ellendrzése

(1) A Tarsulds ellendrzése a bels® kontrollrendszer keretében valdsul meg, melynek
létrehozasaért, mitkddtetésért €s tovabbfejlesztéséért a jegyzd felelds.




(2) A jegyzd a bels6 ellendrzés kialakitasardl kiilsé megbizds Gtjan gondoskodik. A megfelels
mikddtetésrol és a fliggetlenség biztositasarol a jegyzo koteles gondoskodni.

Hataridé: azonnal

FelelOs: elndk, jegyz6

2./ napirendi pont: Qrmdusdgi Tiicsok Ovoda, Mini- Bolcsdde és Konyha szakmai
programidanak és Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak megtireyaldsa

Nagy Attila elndk felkérte Dr. Szaloky I1diko jegyzét a napirendi pont ismertetésére.

Dr. Szaléky Ildikd jegyz§ elmondta, hogy a mikddési engedély kérelemhez jilius elején
csatolasra keriilt a szakmai program és a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, Ellentétben az
6vodakkal, a bolcsédék mikddése engedélyhez kotdtt, az engedélyezd hatdsag feliigyeli az
egész milkddését. Ennek keretében a Kormanyhivatal a szakmai programot szakértGvel
megvizsgaltatta, annak megfeleléen kellett a szakmai programot &tdolgozni, illetdleg
hidnyzott annak a fenntarto altali elfogadasa, ami a jelen {ilés feladata.

Nagy Attila elnok kérdeésként tette fel, hogy mit kellett atdolgozni a szakmai programban.

Klepe Janosné ovodavezetd valaszként elmondta, hogy jellemzben szo haszndlati kifogésai
voltak, érdemi médositas nem tértént.

Nagy Attila elnék megkérdezte kérdés, hozzaszolas van-e?

Az elhangzottakkal kapcsolatban kérdés, észrevétel nem volt, azzal a tagok egyetértettek,
ezért elndk a hatdrozati javaslatot szavazasra bocsatotta.

A Tarsulasi Tandes egyhangllag, 10 igen, O nem és O tartdzkodis mellett a javaslatot
elfogadta és a kdvetkez6 hatdrozatot hozta:

) 14/2017. (VIIL.22) sz. STIT hatirozat
Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini- Bileséde és Konyha szalmai programjdnak és Szervezeti és
Miikodési Szabdlyvzatanak jovahagydsa

1. A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas az irasbeli elbterjesztéssel egyezben, a jelen
hatdrozat melléklete szerinti tartalommal egyezéen elfogadja az Ormansagi Tiicsok
Ovoda, Mini- Boles6de és Konyha szakmai programjat.

2. A Sellye Térségi Intézményi Tarsulds az irdsbeli elGterjesztéssel egyezden, a jelen
hatarozat melléklete szerinti tartalommal egyezben elfogadja az Ormansagi Tiicsok
Ovoda, Mini- Boleséde és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

Hatarid6: azonnal
Felelds: elnsk
3./ napirendi pont: Egyebek

Nagy Attila elnok megkérdezte, hogy a napirendi ponton beliil van-e észrevétel?




A napirendi pont Keretében tobb hozzaszolds, észrevétel, kérdés nem érkezett Nagy Attila
elndk megkoszonte a jelenlévok részvételét és az iilést bezarta.
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Jelenléti iv

A Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 2017. angusztus 22-én (kedd) 14:00 érakor
tartandd nyilvanos ilésérol
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Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.

Meghivo

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas
2017. augusztus 22-én (kedd) du. 14.00 érakor
a sellvei Ormansig Kozisségi Haz
(7960 Sellye, Matyas K. u. 53.) nagytermében

nyilvanos Tarsulasi {ilést tart

Napirendi pontok:

L) Sellye Térségi Intézmeényi Tdrsulds 2017, évi  koltségvetésének
megtargyalisa .
Eléadé: Nagy Attila Tarsulds elnéke, SKOH pénziigyi osztdlyvezetd

2.) Ormdnsdgi Tiicsok Ovoda, Mini- Bélcséde és Konyha szakmai programjinak
és Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak megtirgyaldsa

Eldadé: Nagy Attila Tarsulds elndke, jegyzo, intézményvezets

3.) Egyebek

A téma fontossdagdra valo tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

A napirendi pontokhoz tartozé eldterjesztések a kés6bbiekben elektronikus
formaban keriilnek megkiildésre.

Sellye, 2017. augusztus 16.

Tisztelettel:

NSemesr
Nagy Attila s k.
elndk




Sellye Térségi Intézményi Tarsulds

7960 Sellye, Dozsa Gyérgy u. 1.

ElSterjesztés
a Seflye Térségi tobbcéli Tdrsulds 2017. augusztus 22-i (ilésére

El6terjesztés targya; A Sellyei Térségi Tobbcéld Tarsulas 2017, évi kéltségvetésének
megtargyaldsa, j6vahagydsa

El6terjesztd: Nagy Attila, Tarsulds eindke

Eléteriesztést készitette: Horvith Néra SKOH pénziigyi osztdlyvezetd, Dr. Szaldky Hdiké
jegyzd

Tisztelt Tarsuldsi Tandcs!

2017. majus 29-én az Ormdansdgi Tiicsék Ovoda, Egységes Ovoda-Bélestde intézmeény sellyei
tagintezményének fenntartdsdra Uj jogi személyiség( dnkormanyzati Térsulds alakuit: Sellye
Térségi Intézményi Tarsulés.

A Térsulds 2017. szeptember 1-jei hatdllyal Sellye székhellyel fenntartdja az Ormdnsagi
Tlcsdk Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha intézménynek.

A Tarsulas 2017.09.01-jét8l hatédlyos koltségvetdsét a Magyarorszdg 2017. évi kizponti
kéltségvetésérdl szold 2016. évi XC. tdrvény, valamint annak évkézi médositisai alapjan
hatdroztuk meg.

Mind a bevételek, mind a kiaddsok tervezésénél problémdt jelentett, hogy az adott év 1-8.
honapjdra még nincsenek tény adatok, ezért sziikség lesz a kéltségvetés modositdsara, amint
a tény adatok rendelkezésre allnak.

Akéltsegvetés 2017, szeptember 1. és 2017. december 31. id&szakra {4 hdnapra) vonatkozik.
Bevételek

A Tarsulds bevételei dllami tdmogatasbdl és dnkormdnyzati hozzajarulashal gazdalkodik. Az
allami tdmogatds 0sszegeit a Magyarorszag 2017. évi kbzponti kéltségvetésérd! széld 2016.
évi XC. torvény 2. sz. és 3. sz. mellékletében meghatdrozott feladatmutatok alapjan dllitottuk

ossze.

A Tarsulds bevételei:
s Milkédési bevételek




s M(ikédési céll tAmogatdsok dllamhaztartéson beliirdl

Miikddési hevételek:

A miikodesi bevételek jogcimen terveztiik a fenntartott nevelési intézmény miikdédési
beveteleit 4 hdra ardnyositva: szolgdltatdsok ellenértéke {dolgozd és vendégétkezdk téritési
dija), ellatasi dijak (gyerekek étkezési dija), dltaldnos forgalmi add.

Mkddési bevételek 4.161.100,~ Ft

Mikodési celd tamogatasok dllamhdztartdson belitirdl:

Ez a jogcim tartalmazza az allami témaogatdsok elSirdnyzatdt, valamint az 6nkormédnyzati
hozzajdruldsok el6irdnyzatat.

Az dllami témogatdsokat Sellye Véros Onkormanyzata igényli és szémolja el mint gesztor. A
gesztor Onkormanyzat a megkapott dllami tdmogatdst tovdbbadja dtvett pénzeszkozként a
Tarsuldsnak, amely felhasznalja az adott feladat finanszirozdsdra.

A Tarsulds 2017, evi dllami tamogatdsi rendszere:

2017, év {4 hénap)

Ovodai bér- és miikddési tdmogatas 28.177.425,- Ft
Mini béleséde 988.200,- Ft
Tarsulds altal fenntartott évoddkba

bejard gyermekek utaztatdsanak 3.339.000,- Ft
tamogatasa

Intézményi gyermekétkeztetés 21.858.310,- Ft
Osszesen: 54.362.935,- Ft

A tdblazatban szerepld 2017. évi dllami tdmogatdsok a tdrsulds dltal fenntartott nevelési
intézmény finanszirozdsara kerlinek felhasznaldsra intézménytamogatds formdjdban,

Onkormanyzati hozzaidrulasok (2017. év 4 hénapra):
Kdznevelési intézmény fenntartodi hozzéjaruissa 2.853.619,- Ft

A kiiznevelési intézmeény fenntartdi hozzajaruldsa az intézményi kdltségvetés alapjan keriiit
meghatdrozasra.

A Tarsulasnak felhalmozasi bevételei nincsenek; pénzmaradvannyal nem szamoltunk.

A fentiek alapidn:
e g tdrsulas 2017, évi tervezett
miikédési bevételei: 4.161.100,- Ft
miik&dési céld timogatdsck bevételei: 57.216.554,- Ft

Bevételek 6sszesen: 61.377.654,- Ft




Kiadasok

A Térsuids altal véllait feladatelldtdsok 2017, évben (4 honapra):
s Ovodai nevelés feladateliatds,
e Intézményi gyermekétkeztetés.

Személyi jellegl kiadasok:

A Térsulds személyi juttatds elfirdnyzata tartalmazza a tdrsulds dltal fenntartott nevelési
intézmény szemeélyi juttatds el@iranyzatdt.

Az elfiranyzat meghatdrozasa soran az intézmeénnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llé
dolgozok besorolds szerinti munkabéreit vettlk figyelembe 2017. szeptember — december
kézotti idGszakra, A kdzlekedési koltségtérités dsszegét {(munkdbajdrds — vidéki dolgozok),
valamint a 4 f6 SNI gyermek ellatdshoz kapcsolddd megbizdst dij (egyéb kiilsé személyi
juttatds) Gsszegét idGaranyosan tervezetiik a 4 hdnapra.

Személyi juttatdsok 30.637.175,- Ft.

Munkaadokat terheld jdrulékok:
Az elGiranyzat tervezése soran a bruttd munkabéreket terheld szocidlis hozzdjarulds 22 %-os
mértékével szamaltunk.

Munkaaddkat terheld jarulékok 6.713.999,- Ft.

Dologi kiaddsok:
Ezen a jogcimen a nevelési intézmény dologl kiadasai szerepelnek: készletbeszerzés,
kommunikécios szolgadltatasok, kozlhzemi dijak, karbantartasi- és lzemeltetési koltségek,
kikiildetési koltségek (sajat gépkocsi haszndlat), dltaldnos forgalmi add, egyéb dologi
kiaddsok {rehabilitdcids hozzajarulas).
Fenti koltségeket 2017. év 4 hdnapjdra idGardnyosan terveztiik a 2017. évi eredeti
el8irdnyzatot figyelembe véve.

Dologi kiadasok 16.801.800,- Ft.

Egyéb mikddeési céld kiaddsok:
Ezen & jogcimen adja 4t a Tarsulds az dnkormanyzatoknak a 2017. évben 4 hdénapra igényelt
dvodabuszos tAmogatdst: 3.339.000,- Ft, valamint itt szerepel az Gvodaban dolgozd pénzigyi
{igyintéz6 (Hivatal dolgozdja) 4 havi munkabérének és jarulékainak dtaddsa a Hivatal részére:
785.680,- Ft.

Egyéb miikodeési céll kiadasok 4,124.680,- Ft.

A Tarsuldsnak felhalmozasi kiadasai nincsenek.

A fentiel alapjan:
e gatarsulas 2017. évi tervezett
miikodési koltségvetési kiadasal 61.377.654,- Ft

Kiadasok dsszesen: 61,377.654,- Ft




Koltségvetési létszamkeret:
A koitségvetési Iétszamkeret a fenntartott intézmény létszdmkeretét tartalmazza;: 36 f6.

A Sellyei Kistérségi Tobbcéld Tarsulds 2017, évi kdltségvetése a Tdrsulds gazdalkoddsinak

pénzlgyi stabilitdsat és likviditasat figyelembe véve késziilt; az elfirdnyzatok teljesiilése
esetén a kbltségvetési egyensulyt folyamatos biztositja.

Hatarozati iavasiat:

a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tandcsanak
..12017. (......) sz. hatirozata

a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas 2017, évi kiltségvetésérdl
A Tarsulasi Tanacs az allamhaztartisrol szélé 2011, évi. CXCV. torvény 26. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a 2017. évi koltségvetésérdl az alabbi hatarozatot
hozza,
1.
A hatdrozat hatalya

A hatdrozat hatdlya a Tarsulasi Tandcsra, annak bizottsagaira és a Tarsulas altal fenntartott
koltségvetési szervekre (intézményekre) terjed ki.

2.
A koltségvetés cimrendje

A Térsulasi Tandcs a Térsulds koltségvetesének cimrendjét az 1. sz. melléklet szerint dllapitja
meg,
3.
A kbltségvetés bevételel és kiaddsai

(1) Téarsulds Tarsuldsi Tandcsdnak 2017. évi kéltségvetési mérlegének bevételi és kiadasi
fétsszege a tarsuldsra ¢s intézményeire egyiittesen 61.377.654,- Ft. A bevételeket
forrésonként, a kiaddsokat jogeimenként a kiltségvetési mérleg tartalmazza.

(2} A Térsulasi Tandcs a Térsulds és intézményeinek 2017. évi kéltségvetésében

-~ egyéb mikddési céli timogatasok bevételei 57 216 554 forintban,
— miilkodési bevételek 4161 100 forintban,
-~ maradvany igénybevétele 0 forintban,
~ amikodési célu bevétel egyiitt 61 377 654 forintban,
- felhalmozési bevételek 0 forintban,
- bevételek egyiitt 61 377 654 forintban,
- aszemélyi juttatdsokat 30 637 175 forintban,
- a munkaaddkat terheld jarulékokat 6 713 999 forintban,
- adologi kiadasokat 19 901 800 forintban,
- egyéb mikddési céla kiaddsok 4 124 680 forintban,
- amikddési céli kiaddsok egyiitt 61 377 654 forintban,
- beruhézdsok 0 forintban,
- felhalmozasi kindasok 0 forintban,




- kiadasok egyiitt 61 377 654 forintban,
allapitja meg. Adatok a Térsulas és a fenntartott intézmények tervadatai a mellékletekben
részletezettek szerint elirdnyozva.
— a koltségvetési létszdmkeretet 36 f6ben dllapitja meg, amelybd! Tarsulas 0 6,
Ormansagi Tiicsék Ovoda, Mini Béleséde €s Konyha 36 5.

A Tarsulas koltségvetési mérlegét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4,
A Tarsulas bevételei

A Tarsulasi Tandcs a 3. pontban megéllapitott bevételi {66sszeg forrdsonkénti megosziasat 2.
sz. melléklet szerint allapitja meg, amelyet részletezve a szdvepes melléklet tartalmaz,

3,
A Tarsulas kiadasai

(1) A Térsulasi Tanécs a 3. pontban megallapitott kiadasi f66sszeget jogcimenként a 2 sz.
melléklet szerint Allapitja meg, amelyet a széveges melléklet részletez.

(2) A Tarsulasi Tandcs a Tarsulasi bevételeket és kiadasokat kormanyzati funkcidnként a 3.
sz. mellékletben részletezi.

(3) A Tarsulas koltségvetésében nem szerepelnek felhalmozasi, beruhdzasi kiadasok.

6.
A Tarsulds intézményeinek kiltségvetése

A Téarsuldst Tandcs az Ondlléan milkddd és gazdalkodd intézmények kiaddsi és bevételi
eldiranyzatait a 4. sz. mellékiet szerint allapitja meg.

7.
Tobb éves kihatdssal jaré feladatok

A Térsulasi Tanacsnak tébb éves kihatassal jard feladatai nincsenek.

8.
Eurdépai Unids projektek

Eurdpai Uniods projektek nincsenek.
9.

A Térsuldsi Tandcs a tag-Onkorményzatainak el6irt hozzdjarulasokat, fenntartoi
hozzéjaruldsokat az 5. sz. mellékletek szerint allapitja meg.

10.
A kobltségvetés végrehajtasanak szabdalyai
(1) A Tarsuldsi szintfl koltségvetés vegrehajtasaért a Tarsulasi Tandcs elndke, a
kényvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdért a Sellyei Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
pénziigyi osztalya felel.

(2) A kéltsépvetési évben létrejbtt bevételi tobblet felhasznalasardl a Tarsuldsi Tandces dont.



(3) A jovahagyott kiaddsi és bevételi eldiranyzatok évkdzben torténé modositasat vagy az
elbirinyzatok kozotti Atcsoportositdst a Tarsuldsi Tandcs a koltségvetési hatdrozatdnak
modositdsaval hagyja jéva.

(4) A Téarsulasi Tandcs 2017. évi koltsépvetési hatarozatdnak végrehajtasat 2 alkalommal a
féléves beszamold és az éves zdrszdmadas keretében ellendrzi. A Térsuldsi Tandcs
megtirgyalja az clbiranyzatok teljesiilését, és jovdhagyja a koltségvetési hatdrozat
beszamolgjat és zarszamaddasat.

(5) Az 6nalléan mikods és gazdalkodd intézmények kéltségvetésében meghatirozott bevételi
és kiaddsi el6irdnyzatok felett az intézmények vezetéi elbirdnyzat-felhaszndlasi jogkdrrel
rendelkeznek. Az o6ndlldan mikédd és gazdilkodd intézmények eredeti elbiranyzatinak
madositasa torténhet feligyeleti hataskérben, amelyet a fenntartd hajt végre, valamint az
intézmény kezdeményezésében sajat hataskorli eldiranyzat-modositasi kérelem itjan, amelyet
a fenntarténak jova kell hagynia.

(6) Az onalléan miiksdo é€s gazdalkodo intézmények nettdsitott kdltségvetési tamogatasat a
Téarsulasi Tandes havi 1/12 szerinti (vagy intézményfinanszirozasi terve szerinti) litemezésben
biztositja. Ett6l eltérni csak a beruhdzdsok, és felgjitdsok esetén lehet.

(7Y A Térsulasi Tanadcs intézmény-fenntartasi feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, a
koéltségvetésben meghatarozott intézmény-fenntartdsi dnkorméanyzati hozzdjaruldsokat tagok
az elfogadott éves hozzajaruldsuk havi 1/12 részének teljesitésével biztositjak a Tarsulas felé.
A havi hozzajarulds a targyhdt kdveté hénmap 10. napjdig esedékes, ezt kdvetben lejart
koveteléssé vilik; az intézmény mikadéképességének biztositdsa érdekében a Tarsulds a havi
hozzijarulas erejéig inkasszd benyijtasdra jogosult.

11. A koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése

(1) A Térsulas ellendrzése a belsd kontrollrendszer keretében valdsul meg, melynek
létrehozdsaért, mikodtetésért és tovabbfejlesziéséért a jegyzd felelbs,

(2) A jegyzb a bels6 ellenbrzés kialakitdsérdl kitlsé megbizas Utidn gondoskodik. A megfeleld
mitkddtetésr6l €s a fiiggetlenség biztositasardl a jegyzd koteles gondoskodni.

Hatar1dd: azonnal

Felelos: elnbk, jegyzd

Kérem a Tisztelt tarsuldsi Tanacsot, hogy az ellterjesztést megtargyalni, s a beterjesztett
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Sellye, 2017. augusztus 16.

Dr. Szaloky Hdiko jegyzd sk. Nagy Attika Tdrsuldsi Tandcs elnéke sk,



Mellékletek

Sellye Terségi Intézmeényi Tarsulds cimrendje

2047

1. sz. melléklet

Ssz. Cim neve: Szakfeladat neve Tev. Kor
Génalldan
1 Ormanséagi Tiicsdk Ovoda, Mini Bolcsdde miiksdd és
' es Kanyha gazdalkodd
intézmény
dltalanos igazgatasi
tevékenység 011130
Bnkormanyzatok
5, Tarsulas alszamolasai 011130




2. srdm meliékiet

Kalségvetési suerv Sellye Térségi Intéuminyl Thrsulds 2007.6vl kblségverésl torv %3
megniverdse i
Friadat megnevezése Osszes bevétel, ldadas ot
adatok forinthan
Suima Eldiranyzat-csapart, kiemelt eldirinyzat mepnevesése 201 7.évi elGirdoyzat
1 3 3
Bevételek
1. Adiikddési bevételeh {11, 4110} 4 141 §60
i.1. Keszlctérichisiiés elenérteke
£, Szolghhatisek ellendndbe 3185 300
i3 Kevetitetr seolgdltatiasok énéke
b Tulajdonost bevételek
1.5 EBdrast dijak 1170 760
L6, Kiszdmigzon dltalinos forgalmi ad £34 700
17 Alteldnos forgatmi add visszaiériléss
L8, Kamathevitelck
14 £awéh peazipyi miveletek bevételei
136 Egvab mikidéai bevételek
3, Miikidést e2hi tamegatdsok dlambdztartiyon hclj [r6] (11,40, 4230 K7 216 554
a1, Thonfsok €3 belfisctdsek bovitelel
3.3 Visszatéritend@ limogatdsok, kolesondk visustérilise Alfon belial
LN Epyeb miksdési céhs k bevitele: dllamhdazartason behilrd! 57 216 554
24, - cbbal U timonatax
3. Kiizhatatmi bevételzk
4. Felhalntozdsi céld timopatdsni dlambdetarrdton belliledl {4,1.44.2)
4.4, Vasyatdritendd dmpgatisok, kEksontk vissaatérotise AH.n belihdl
432. Epyéb felhalmozdsi cdlii v & K bevételer allamhidziartison belulrdl
4.3, - ebbal Elf.s tmopatas
5 Fe%lmmdsi bevitelek (8.1.4.,.458.5.)
0 Timatenidhy jnvak éntékesitése
52 Ingatlanok snékeslidse
5.3 %yéb Thrpyl esakdedk endkesiidie
fi. MitkBdésl cild dtvert pénresahlalik
7. Fethalmoeds] célh dvert péneesshiik
H. K’dilsésvﬂéli bevéldemk fsszeaen (14,47 51 X717 &54
g, Finanazivoedsi hevételel {7.1.4..,49.3)
9.4 Kajtségvetdsi maradviny igénybedicle -
3.2, ¥ itfalkozdsi marsdviny ipénybevetrle
4.3, Irinyitd srervi (Dakormdnyzati) tAmepatss (intdeményfinamzbozds) .
10 BEVETELEK OS5ZESEN: (8.49)) 80377654
Kisdiisuk
1. Ml ési kiittségvetés kinddeal (1E+...+1.5.) & 377 654
A Személyi juttatisck G637 175
T2 Murkanddkst erhed jdruitkok és szscidhs horzdjdrulist ads 6 TiY Uy
13, Dolopi kisddsak 199G 300
1.4, Eltitanak pénzbeli futlasdsat
1.5, Epyéb mikedés: céll kindisok 4 124 686
1. Fetfalmerasi kﬁllségvtlés kinddrad (L.1.+,..42.3)
21 Beruhidrdsok .
12 Fellitdsck .
23 Egyéb fojlosetesi céll kiadasok
24, - ebGl L5 forrdstal tdm. megvalésuld programok. sroiekiek kiatisai
3 Balisdgvorest kindfsok (1+7) 1 377 654
4 Fiagaszivozds] kiaddsok
4.1, Kopontt ininyi1d szervi dmogards fnlydsitdsa
5. KIADASOK OSSZESEN: {3.44.) 61377 654
Eves engedélyezett ¥tszim elbirdnyzat (§) 16

iizfopialkozintottak léiszimy (16)




3. sz. mellgklet

2017.évi kdltségvetés (2017.09.01-161)

Sellye Térségi intézményi Tarsulas

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
ditalanos igazgatdsi tevékenysége

KIADASOK
FORG.RVW Megnevezés 2017 .8vi terv {Ft}
5Zam
51 |SZEMELYI JUTTATASOK
52  |Munkaaddkat terhel8 jarulékok
53  |DOLOGI KIADASOK 0
S Egy:ab miikédési célti tamogatasok aht-on 3339 000
heliiire
Gvodabuszos tamogatas ataddsa 3339000
56  |FELHALMOZASI KIADASOK 0
59151 Koz;:zo’nt.i irdnyitészervi tamogatasa 53877 554
folydsitdsa
Ovoddnak atadott 6sszes tAmogatas
{dllami+évodaped.kieg.+onk.1}
|KIADASOK OSSZESEN 57216 554
MUKODESI BEVETELEK 0
Felhalmozdsi bevételek 0
9161 ‘gveb mukf)deI céld tdmogatadsok bevételei 57 216 554
aht-on beliirdg]
dnkormanyzati hozzdjarulds 2853619
allami tdmogatds atvett pénzeszkdz gesztortdl
(kdznevelési: 50.023.026,- + 54367 935
ovodaped.kieg.tam.: 1.000.909,- +
ovodabuszas: 3.335,000,- )
Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozék 0
98161 |Kdzponti, iranyitd szervi tAmogatds 0
BEVETELEK OSSZESEN 57 216 554
Koltségvetéshen tervezett létszam (f&) ]

Sellye, 2017. auguszius 16.




4. sz, melléklet

2017.évi koltségvetés (2017.09.01-t61)

Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Boleséde és Konyha

Intézményi osszesen

KIADASOK | Rovatszam | 2017.6viterv | 2017.09.01-t51

472013 Korm.rendelet 15, sz. melléklete szerinti rovatrend alapjin Ft Ft
Torvény szerinti illetmények, munkabérek KI11061 89 788 000 30 166 175
Normativ jutalmak K1102 0 0
Céljuttatas, projektprémium X1103 0 0
Készenléti, figyeleti, helyetiesitési dij, tilora, K1104 0 0
talszolgalat
Végkielégites K1105 0 0
Jubileumi jutalom K1106 2241000 0
Béren kiviili juttatisok K1107 1285000 0
Ruhazati koltségtérités K1108 0 0
Kozlekeddsi koltségtérités K1109 355 000 119 000
Egyéb koltségtéritések K1110 0 0
Lakhatdsi tAmogatasok K11l 0 0
Szocialis timogatasok K1112 0 0
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasok K1113 0 a
Foglalkoztatottak személyi juttatisai K11 93 669 000 30285175
Vilasztott tisztségviselGk juttatasai K121 0 0
Munkaviszonyra irdnyuld egyéb jogviszonyban K193 " 0
nem sajat foglalkoztatottak fizetett juttatdsok
Egyéb kiilso személyi juttatasok K123 1 056 000 352 000
Kiils6 személyi juttatdsok Kiz 1 656 000 352 000
SZEMELYI JUITATASOK K1 94 725 000 30637 175
Szocidlis hozzdjarulasi adé K2 20 830 000 6713 999
Munkaadokat terhelé egyéb jarulékok K2 443 000 0
Munkaaddékat terheld jdrulékok és szocidlis
hozzajsrulisi ad K2 21273 000 6 713 999
Szakmai anyagok beszerzése K311 200 000 66 700
Uzemeltetési anyapok beszerzése K312 36 830 000 12 277 000
Arubeszerzés K313 0 0
Készletbeszerzés K31 37 030 000 12 343 700
Informatikai szolgaltatdsok igénybevétele K321 0 0
Egyéb kommunakidcios szolgéltatasok K322 558 000 186 000
Kommunikdcios szolgaltatisok K32 558 000 186 000
K.dziizemi dijak X331 6 200 00D 2086 700
Viésarolt élelmezés K332 0 0
Bérleti és lizing dijak K333 0 0
Karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatdsok K334 0 0
Kozvetitett szolgaltatdsok K335 0 0




Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatdsok K336 0 0
Epyéb szolgiltatisok K337 3 460 000 1153 400
Szolgaltatasi kiaddsok K33 9 660 000 3220 100
Kikiildetések kiadasai K341 183 000 33 300
Rekldm és propaganda kiaddsok K342 0 0
Kikiildetések, reklam és K34 183 00D 33 300
propagandakiadasok

Mﬁkﬁdé& c<’§lt'z clbzetesen felszamitott K351 11 202 040 3734 000
forgalmi adé

Fizetend¢ éltalanos forgalmi add K352 492 000 164 000
Kamatkiadasok K353 0

Egyéb pénziigyi miliveletek kiaddsal K354 0

Egyéb dologi kiadésok K355 662 000 220 700
Kiilonféle befizetések és egyéb dologi

kiadasok K35 12 356 040 4118 700
DOLOGI KIADASOK K3 59 787 040 19 901 800
Ellatottak pénzheli juttatisai (K41-K48) K4 0 0
Egyéb miikédési céli kiadasok (K501- _

K512) X5 1720 000 785 680
BERUHAZASOK (K61-K67) K6 1478 000
FELUJITASOK (K71-K74) K7 1000 060

Egyéh felhalmozasi céhd kiadasok — (K81- K8 0 o
K&8)

KOLTSEGVETESI KIADASOK K1-K8 179 983 040 58 038 654
INTEZMENYTAMOGATAS K915 0 0
KIADASOK OSSZESEN K 179 983 040 58 038 654
Miik6dési céla timogatisok B1 o 0
dallamhdztartdson beliilrdl (B11-B16})

Felhalmezasi céls tamogatasok B2 0 0
dllamhdztartison belitlrdl (B21-B25)

Aru és készletértékesités ellenérteke B401 0 0
Szolgdltatasok ellenérteke 8402 6317 000 2 105 700
Kdzvetitett szolgaltatasok értéke B403 0 0
Tulajdonosi bevételek B404 0 0
Ellatasi dijak B405 3512000 1170 700




Kliszamlazott lialanos forgalmi adé B406 2653 830 884 700
Altalanos forgalmi add visszatéritése B407 .0 0
Kamatbevételek B408 0 0
Egyéb pénziigyi miveletek bevételei B409 0 0
Egyéb mitkddési bevételek B410 0 0
MUKODESI BEVETELEK B4 12482 830 4161 100
Felhalmozisi bevételek B5 0 0
Miikddési céhi atvett pénzeszkizik B6 0 0
Felhalmozasi célu Atvett pénzeszkozok B7 0 0
[KOLTSEGVETESI BEVETELEK B1-B7 12 482 830 4 161 100
Maradviny igénybevétele B813 8 547 000 0
TRANYITO SZERVI TAMOGATAS B316 158 953 210 53 877 554

- ebbdl dilami timogatis B816 150 740 000 51 023 935

- ebbdl el6zd évi eliir.marady. B816 702 000 0

- e¢bb6} onkormanyzati hozzijirulis B816 7511210 2 853 619
BEVETELEK OSSZESEN B 179983 040 | 58 038 654
Kiltségvetésben tervezett 1étszim (£6) * | - | 37 | 36

* vditozds 2016-hoz képest: - 1 & dajka, -1 f& dvind, + 1 f6 Csanyoszrd télaickonyha

Sellye, 2017,




2017.¢évi koltségvetés (2017.09.01-t61)

Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Boleséde és Konyha

Sellyei 6vodai intézményegység

KIADASOK Rovatszam | 2017.évi terv {2017.09.01-t51
472013 Korm.rendelet 15, sz, melléhlete szering rovatrend alopfdn Ft Ft

Torvény szerinti illetmények, munkabérek K1101 68 640 000 22674 175
Normativ jutalmak K1102
Céljuttatds, projektprémium KI1103
Készenléti, figyeteti, helyettesitési dij, tdlora, tilszolgiiat K1104
Végkielégités KI1105
Jubileumi jutalom K1106 2241 000
Béren kiviili juttatasok K1107 1 075 000
Ruhdzati k6ltségtérités KI1108
Kozlekedési kbltségtérités K1109 335 000 112 000
Epyéb koliségtéritések K1110
Lakhatasi tAmogatasck Ki111
Szocidlis timogatasok K1i1i2
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasok KI1113
Foglalkoztatottak szermélyi juttatisai K11 72 291 000 22786 175
Viélasztott tisztségviseldk juttatisai Ki21
Munkaviszonyra irdnyuld egyéb jogvisz.ban

. . . K122
nem sajat fogl. fiz. juttatdsok
Egyéb kiiisé személyi juttatdsok K123 336 000 112 000
Kiilst személyi juttatisok K12 336 000 112 000
SZEMELYI JUTTATASOK K1 72 627 000 22 898 175
Szocialis hozzajarulasi ado K2 15 953 000 5012 959
Munkaaddkat terhelé egyéb jarulékok K2 371 000 0
Muz{kéadokat’ F?rhc’lO' farulékok és K2 16 324 000 5 012 959
szocidlis hozzdjirulasi add
Szakmai anyagok beszerzése K311 200 000 66 700
Uzemeltetési anyagok beszerzése K312 3 000 000 1 000 000
Arubeszerzés K313
Készletbeszerzés K31 3200 000 1066 700
Informatikai szolgaltatasok igénybevétele K321
Egyéb kommunékiacids szolgaltatisok K322 275 000 91 700
Kommunikici6s szolgaltatisok K32 275 000 91 700
Koziizemi dijak K331 3 200 000 I 066 700
Visarolt élelmezés K332
Bérleti ¢s lizing dijak K333
Karbantartasi, kisjavitasi szolgéltatasok K334
Kézvetitett szolgaltatasok K335
Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatisok K336
Egyeb szolgaltatasok K337 1 700 000 566 700




Szolgdltatasi kiaddsok K33 4 500 000 1633 400
Kikiildetések kiadasai K341 100 000 33 300
Reklam és propaganda kiaddsok K342

K;kz:idetesek,. relflam és K34 100 000 33 300
propagandakiadasok

Mukode:ﬁm ce;:lu cldzetesen felszamitott K351 2261 250 753 700
forgalmi adé

Fizetend0 altalanos forgalmi adé K352

Kamatkiadasok K353

Egyéb pénziigyi miiveletek kiaddsai K354

Egyéb dologi kiadasok K355 483 000 161 000
Kiilonféle befizetések és egyéb dologi

kiaddsok K35 2744 250 914 700
DOLOGI KIADASOK K3 11219250 | 3739 800
Elldtottak pénzbeli juttatisai (K41-K48) K4

E%yeb mitkidési eélia kiaddsok (KS01- K5 360 000 392 840
K512)

BERUHAZASOK (K61-K67) K6 1 478 000 0
FELUJITASOK (K71-K74) K7 1000 000 0
Egyéb fethalmozisi céli kiadasok  (K81- K8 0 0
K88)

KOLTSEGVETESI KIADASOK KI1-K8 | 103508250 | 32043774
INTEZMENYTAMOGATAS K915

KIADASOK OSSZESEN K 103 508 250 | 32043 774
Miikidési céhit tdmogatisok Bl

dllamhaztartison beliilrél (B11-B16)

Felhalmozasi céla timogatasok 82

dllamhdztartison belilrdl (B21-B25)

Aru és készletértékesités ellenértéke B401

Szolgaltatasok ellenértéke B402

Kdozvetitett szolgaltatasok értéke B403

Tulajdonosi bevételek B404

Ellatasi dijek B405

Kiszamlazott dltalanos forgalmi adé B406

Altalanos forgalmi adé visszatéritése B407

Kamatbevételek B408

Egyéb pénziigyi miiveletek bevételei B409

Egyéb mikédési bevételek B410

MUKODESI BEVETELEK B4 0 0
Felhalmozdsi bevételek B5

Miikidési céld dtvett pénzeszkoziok B6 ] 0
Felhalmozasi célu dtvett pénzeszkozok B7

KOLTSEGVETESI BEVETELEK B1-B7 0 0
Maradviny igénybevétele R813 8 547 000 0




IRANYITO SZERVI TAMOGATAS BS816 94 961 250 . 32 043 774
- ebbdl dllami tAmogatis B816 85 793 000 29 165 625
- ebb6l el6z8 évi el.ir.maradv, B816 352 060 0
- ¢bbél 5nkormanyzati hozzajirulis B816 8 816 250 2 878 149
BEVETELEK OSSZESEN B 103 508 250 | 32043 774
Koltségvetéshen tervezett létszam (I6) * - 27 15

* [étszamadot 2017.09.01-tdl: ebbd! 2 f6 GYES-en van (nbbdl 1 f6 hotdrozott idejd szerz. 2018.12.31

Sellye, 2017,

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




2017.évi koltségvetés (2017.09.01-t61)

Ormansagi Tiicsék Ovoda, Mini Bsles6de és Konyha

Sellyei konyhai intézményegység

KIADASOK | Rovatszdm | 2017.évi terv | 2017.09.01-t4l

4/2013 Korm.rendelet 15. sz. melléklete szerintd rovatrend alupjdn Ft Ft
Torvény szerinti illetmények, munkabérek K1101 21 148 000 7492 000
Normativ jutalmak K1102
Céljuttatas, projektprémium K1103
Készenléti, igyeleti, helyetresitést dij, tildra, migzolgilat K114
Vegkiclégités K1105
Jubilenmi jutalom K1106
Béren kiviili juttatdsok K1107 210 000 0
Ruhazati kiltségtérités K1108
Kozlekedési koltségtérités K1109 20 000 7 000
Egyéb koltségtéritesek KI1110
Lakhatasi tdmogatasok K1111
Szocialis tdimogatasok K1112
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatdsok K1113
Foglalkoztatottak személyi juttatdsai K11 21 378 060 7 499 000
Vilasztott tisztségvisel6k juttatisai K121
Munkaviszonyra irdnyuld egyéb jogviszonyban K122
nem sajat foglalkoztatottak fizetett juttatdsok
Egyéb kiilsd személyi juttatdsok K123 720 000 240 000
Kiilsd személyi juttatisok K12 720 000 240 060
ISZEMELYI JUTTATASOK K1 22 098 000 7739 000
Szocialis hozzdjaralasi add K2 4 877 000 1 701 040
Munkaaddkat terhelé egyéb jarulékok K2 72 000
Mnn%c.a'adoftsft tel:helo jarulékok és szocidlis X2 4949 000 17701 040
hozzdjarulasi ado
Szakmai anyagok beszerzése K311
Uzemeltetési anyagok beszerzése K312 33 830 000 11 277 000
Arubeszerzés K313
Készletbeszerzés X3 33 830 000 11277 600
Informatikai szolgaltatdsok igénybevétele K321
Egyéb kommunakidcids szolgiltatdsok K322 283 000 94 300
Kommunikdcios szolgaltatisok K32 283 000 94 300
Kézilizemni dijak K331 3 000 000 1 000 000
Visérolt élelmezés K332
Bérleti és lizing dijak K333
Karbantartasi, kisjavitési szolgéltatdsok K334
K.ozvetitett szolgaltatasok K335
Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatasok K336
Egyéb szolgaltatasok K337 1 760 000 586 700




Szolgaltatdsi kiaddsok K33 4 760 000 1586 700

Kikiildetések kiaddsai K341 83 000 0

Reklam és propaganda kiadasok K342

K:kuldetesek,. relt:lam €s K34 83 000 0

propagandakiadisok

?:égkodem célu elézetesen felszamitott forgalmi K351 % 940 790 2 980 300

Fizetend? altalanos forgalmi add K352 492 000 164 000

Kamatkiadasok K353

Egyéb pénziigyi miiveletek kiadésai K354

Egyéb dologi kiaddsok K355 179 000 59 700

Kiilonféle befizetések és egyéb dologi

Kiaddsok K35 9611790 3204 000

DOLOGI KIADASOK K3 48 567 790 16 162 000

Ellitottak pénzbeli juttatisai (K41-K48) K4

Egyéb mitkddési eéhi kindasok (K501-K512) K5 860 000 392 840

BERUHAZASOK (K61-K67) K6

FELUJITASOK (K71-K74) K7

Egyéb felhalmozasi célt kiadasok (K81-K88)

KOLTSEGVETESI KIADASOK K1-K8 76 474 790 25 994 880

INTEZMENYTAMOGATAS K915

KIADASOK OSSZESEN K 76 474 790 | 25 994 880

Mikodési célia timogatisok 1

allamhaztartison beliilrél (B11-B16}

Felhalmozdsi céli tamogatisok B2

illamhdztartason beliilrél (B21-B25)

Aru és készletértékesités ellenértéke B401

Szolgdltatisok ellenértéke B402 6317 000 2 105 700

Kdzvetitett szolgaltatasok értéke B403

Tulajdonosi bevételek B404

Ellatasi dijak B405 3512 000 1170 700

Kiszamlazott altalanos forgalmi adé B406 2 653 830 884 700

Altalanos forgalmi ad6 visszatéritése B407 0 0

Kamatbevételek B408

Egyéb pénziigyi miveletek bevételei B409

FEgyéb mikadési bevételek B410

MUKODESI BEVETELEK B4 12 482 830 4161 100

Felhalmozisi bevételek BS

Miikidési céli dtvett pénzeszkozik B6

Felhalmozasi célu Atvett pénzeszkozok B7

KOLTSEGVETESI BEVETELEK B1-B7 12482830 | 4161100

Maradviny igénybevétele BR13

TRANVITO SZERVI TAMOGATAS B816 63991960 | 21833780
- ebbél dllami tamogatis B816 64 947 000 21 858 310




- ebbol el6z6 évi elir.maradv, B816 350 000 6

- ebbdl onlkormanyzati hozzijirulis B816 -1 365 040 -24 530
BEVETELEK OSSZESEN B 76 474 790 25994 880
Kiltségvetésben tervezett 1étszim (f6) * - 10 11

* [ étszdmadat 2017.09.01-td1: 1 f6 takaritd, 1 f6 thlold, 1 f8 karbantartd difrvo dvodabol, hogy itt

finanszirozzuk; + 1 f& Csdnyoszrd tdleldkonyha

Sellye, 20017,

-------------------------------------------------------




5. sz. melléklet

Sellye Terségi Intézményi Tarsulds 6nkormanyzati hozzajarulds felosztisa

2017.09.01.-2017.12.31,

Beirtakozott gyermekek iétszama (f§)

- . Onkormanyzati
Telepiilés . Mini " L
Ovoda r Osszesen hozzajarulas
bélcsdde .. .
gsszege (forint)
Sellye 59 6 65 1532936
Dravaivanyi 14 14 330171
Kakics 5 1 6 141 502
Okordg 4 4 94 335
Mardcsa 4 4 94 335
Sosvertike 13 13 306 587
Dravasztara 15 0 15 353754
Osszesen 114 7 121 2 853 619
1 fére jutd hozzajarulas: 23584 Ft
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A mini bolcsode adatai

Mini béleséde neve: Orménsagi Tiicssk Ovoda, Mini Béleséde és Konyha
Cim: 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.

Intézményvezetd: Klepe Janosné

Telefonszam: +36-73-480-277 +36-20-2827221

E-mail: tucsokovoda@freemail.hu

Nyitva tartis: 65170

Férohely: 7 6

A fenntarté neve: Sellye Térségi Intézményi Térsulas

Cim: 7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.

A fenntarté képviselfjének neve: Nagy Attila

Ervényességi teriilet: Sellye, Dravaivanyi, Dravasztara, Kakics, Marocsa, Okorag és
Sosvertike telepiilések teriiletén. Az ovoda és a mini bdleséde szabad kapacitisa terhére
fogadhat mas telepiilésrél érkez6 gyermekeket is.

Szakmai programot készitette: Klepe Janosné
Bevezetés

A szakmai program célja

A szakmai programmal célunk, a ,Bolcsddei nevelés-gondozds orszagos alapprogramjanak
magas szint megvaldsitdsa, a szakmai értékek megbrzése és tovabbadasa, a kialakuld jo
gyakorlatok megerdsitése, 0j modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozdk és a sziilok
neveldi szemléletének formalasa, kapesolatépités, halozatfejlesziés.

A Szakmai Program §sszhangban all a bélesédei nevelés-gondozas alapprogramjaval', a mini
bdleséde elsd szdmt szakmai okmanya, melyet minden kisgyermekneveld alkalmaz a napi
munkdjaban.

Programunkban tudatosan toreksziink az esélyteremtésre, a negativ hatdsok mérséklésére, a
pozitiv hatasok felerfsitésére, a hdtranyok csdkkentésére. Biztositjuk, hogy az altalunk nevelt-
gondozott gyermekek a mindennapjaikat szeretetteljes, nyugodt légkdrben éljék.

A mini béleséde valamennyi dolgozdja a bdlcsédei nevelés-gondozas szakmai értékeinek
elkitelezettje és tiszteloje.

A mini béleséde munkdjdt és szakmai programjit meghatdrozo jogszabdlyok és irdnyelvek:

o az ENSZ egyezmény a gyermek jogairdl,

o az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mukddesiik feltételeirdl,

e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nylijié gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikddésiik feltételeirs] szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet médositasarol

e 0/2000(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol,

' Az alapprogram valamennyi bolcsidei ellatdsra - bsleséde, mini bolesdde, stb. - vonatkozik az egyes ellatasi
formak sajatossagainak figyelembe vételével.




by

* 369/2013(X. 24.) kormdnyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények as haldzatok hatdsagi nyilvantartasarsl és ellenérzésérsl,

o 328/2011. XIL 29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtonyujto
gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi szakelltdsok téritési dijaro! és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol,

* abolestdei nevelés-gondozas szakmai szabalyai - modszertani levél (NRSZH, 2012.)

1. Az Ormansagi Tiicsok Ovoda, Mini Bélcséde bemutatasa

Sellye, Baranya megye déli részén, a Drava menti siksag teriiletén, az Ormansagban talalhato,
Horvatorszag szomszédsagaban,

A varosban 1946 6ta miikddik dvoda, a jelenlegi ovodaépiilet atadasara 1981. augusztus 19-én
keriilt sor. Nyugodt, csalddi hazas vezetben talalhatd, parkoldval ellatott 6voda, Az épiilet
déli fekvésii, nagyon szép flivesitett, ligetes jatszoudvar és viragos kert veszi koril. A
Iétesitmény korszertisitése 2012-ben megtortént, allag megovasa folyamatos, tornaszobaval
meég nem rendelkezik. A targyi feltételek a pélyazatoknak és a fenntarté timogatdsanak
kdszonhetden, folyamatosan javul. Az 6voda hat vegyes életkori csoporttal mitkadstt.

2010. szeptember 1-t6l az intézményben egységes dvoda-bdlesddei csoport indult, a 2-3 éves
kort gyermekek elldtdsdra, A kistérségen beliil bolesidei, kisgyermek-ellatasi intézmény nem
miikddatt.

A hagyomdanyos anyai-néi szerepek megvaltoztak, a csalddok szilkés anyagi keretei miatt
fontossa valt a munkavallalas mindkét sziil6t tekintve, a gyermekek napkozbeni ellatésa iranti
igény megndvekedett. A megvaltozott jogszabalyok, amelyek tamogattik a GYED, GYES
melletti munkavégzést, tovabb novelték a bolesddei ellatas igényét.

A gyermekek napkdzbeni ellatasara megoldasi alternativa - melyet a legijabb gyermekjoléti
torekvések is szorgalmaznak, - a mini bslcséde létesitése és miikédtetése, ahol a 20 hetes — 3
éves korll gyermekek napkdzbeni ellatdsa biztositott.

2017-es évben az dvodas gyermeklétszim cstkkenése miatt a hat Gvodai csoportbdl 6t csoport
indul a 2017/18-as nevelési évtol. A vérosban és a kémyez6 telepiiléseken felmérésre keriilt
az itt €l6 3 év alatti gyermekek létszama, mely meghaladta a 40 f5t. ebbél a létszambol 7
kisgyermek bolcsédei ellatasara érkezett szilléi igény. 2017.04.01 adatok alapjan a gyermekek
korcsoport szerinti megoszldsa: (szept. I-aug. 31)

3éves |2-3éves [ 1-2éves | 0-1 éves | Osszesen
10 {6 19 6 27 6 14 £6 70 £6

A sziiléi igényeket figyelembe véve, a megiiresedd csoportszoba atalakitisival az évoda
épiiletében kialakitasra keriill egy mini bslcséde.

A varosunkban és a kornyezd telepiiléseken él6 csalddok szocialis, anyagi és kulturalis
helyzete egymast6l nagymértékben eltér. A munkanélkiiliség, a mélyszegénység, a szociilis
helyzet romldsa a hatrinyos helyzetii gyermekek szaméanak névekedését vonja maga utdn.

Sok az olyan fiatal, egy- vagy tébbgyermekes csaldd, ahol az édesanya a gyermekvallalds el6tt

aktivan dolgozott, vagy kozmunkaprogramban vett részt és a megélhetés miatt ismét
visszamenne dolgozni. A kialakitott mini bélesodénk elsésorban azoknak az édesanyaknak —
rajtuk keresztiil a csalddjaiknak ~ probal segitséget nyijtani, akik szeretnének visszamenni a
munka vildgaba, és ehhez gyermekiik napkézbeni ellatasdra van sziikségiik.

Védéndi felmérés alapjdn a sziiletések szdma (varandés anyukék) emelkedd tendenciat mutat,
igy bizunk abban, hogy minden évben sikeriil a mini bélcsédei férShelyszamot betdlteni a 0-3
éves koru gyermekekkel.




p g

2. Kiildetésnyilatkozat

Pedagogiai hitvallis

Nevel6~-gondozd munkank koézéppontjaban a kisgyermek all. A korai életkorban a csaladi
minta meghatarozé. A bolcsddei nevelés ebben kiegészitd, tAmogatd, mintanynijtd szerepet
vallal, annak érdekében, hogy a gyermekek fizikai, emociondlis és szocidlis sziikségletei teljes
mértékben kielégitettek legyenek. Biztonsagérzetet nyujtd, érzelemben gazdag kérnyezetben a
gyermekek sajat képességeik szerinti fejlédhetnek, atélhetik az onfeledt jaték Srémét, mely
sordn gazdagodik élmény és fantaziavilaguk.

Figyelemmel fordulunk minden gyermek felé. Tdreksziink az egyéni tulajdonsagaik, egyéni
sziikségleteik megismerésére. Arra téreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekek a vilagra
nyitott, érdekl8dd, fogékony, dnalléan gondolkodni tudé felndttekké valjanak.

Bilcsddekép

Mini bolesédénk nyitott a kisgyermekes csalddok szamara. Torekvésiink, hogy minden
kisgyermek ¢és felnétt jol, otthonosan érezze magat. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek
nyugodt, biztonsagot nyijtd neveldi légkérben, a jatékon keresztill, a jatékba integraltan
tanulassal gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg és szocialisan. A jaték, mint legfontosabb
tevékenység hatirozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vessziik az életkon
sajatossagokat és az egyéni képességeket is. Esztétikus, fejlesztd, optimalisan inger gazdag,
kérnyezetet teremtiink.

. Hajolf felém, tanuli meg engem,
Prébdld meghallani csepp hangomat,
Hogy ram ismerj.” /SzaboMagda/

3. A mini bélesadei nevelés

A mini bélcs6dei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek és kozvetett modon a kisgyermeket
neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek
értelmében nem csak a kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész csalad tdmogatasat
célozza meg,

Célunk, hogy a kisgyermekek elsajatitsdék azokat a készségeket, képességeket, amelyek
segitik Oket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturdlis
kiérnyezetitkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozdsaihoz. Mini bélestdei nevelésiink
mindezt olyan szemlélettel és moddszerekkel teszi, amelyek segitik a csalddi nevelés
elsddlegességének tiszteletét.

A mini b&lcsédel nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének
széles korii értelmezésével Osszhangban minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd
prevencids  tevékenységet folytasson. Ellatast nydjté csaladbardt intézményként,
hozzdjarulunk a csaladdok életmindségének javitasdhoz, a sziilok munkavillalisi esélyeinek
noveléséhez.

A csaladban nevelkedé kisgyermek szamdra a csaladi nevelést segitve, napk&zbeni ellatas

keretében a gyermek fizikai- €s érzelmi Dbiztonsaganak megteremtésével, odaforduld
szeretettel,  elfogadassal, a  gyermek  kompetencidjanak  figyelembevételével,
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tapasztalatszerzési lehetdség biztositdsdval, viselkedési mintdk nyujtdsaval segiteni a
harmonikus fejlodésiiket.

Célkitiizéseink
o Egészséges életmddra nevelés, a megfeleld tiplalkozas és mozgas fontossaga.
e A  természet  szépségeinek  felfedezésében  segités,  figyelemfelkeltés
mikrokornyezetiink szépségeire, névény- és allatvilagukra.
» Felkeltsiik a kisgyermekek zenei érdekl6dését, és oromet szerezziink az énekes,
mondokas jatékok altal.
» Hagyomanydrzés megteremtése, apoldsa, linnepekre hangolodas.

Ezekkel a legfontosabb témakkal szeretnénk a kisgyermekek bolcsédei életét hangulatosabba,
szinesebbé, tartalmasabba tenni, hogy nyitottak és fogékonyak legyenek a kiilvilag
szépségeire, vidam, boldog és tartalmas gyermekkoruk legyen.

4. A mini bolcsédei nevelés-gondozas feladata

A bolesédei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi-lelki és szellemi szilikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

A mini bolcséde 20 hetestsl 36 honapos kortt gyermekek részére nyijt napkdzbeni ellatast.
Célunk a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasa az alapvetd emberi és szabadsagjogok
tiszteletben tartasaval, csaladias hangulatban.
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hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kérnyezetiikben.,

4.1 A csalddok tdmogatisa, annak erdsségeire épitve a szitléi kompetencia
Sejlesztése

A bélesddénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény
jelentds szerepet t6lt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erésségeinek
megismerése, tamogatdsa a pozitivamok kiemelésével valdsul meg.

A csaladi és bolesddei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevelok kozotti
egyenrangl, konstruktiv, kolcsénds bizalmon alapulé partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziilo ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymériékben segitve ezzel a
kisgyermeknevelét a gyermek ismeretén alapulé differencidlt, egyéni bandsmod
kialakitasaban. A kisgyermeknevel6k, mint szakemberek, szaktuddsukra, tapasztalataikra
épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetitik a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, modszereket.

4.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A szakembereink feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,
timogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejloddéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kérnyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz
igazod6 napirend biztositja, az életkornak megfeleld véltozatos és egészséges taplalkozast, a
jaték, a mozgas, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges
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¢letmod, az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd kultirhigiénés szokasok phy
o kialakitdsara. P
ol A prevenciés feladatok megvalositasaba sziikség esetén specialis szakembereket is bevonunk:
gyermekorvos, gyogypedagogus, pszichologus, stb.

Elsésorban preventiv szerepet tlthet be, de a sajatos nevelési igényti, a magatartds- vagy

fejlodési problémakkal kiiszk6dd kisgyermekek esetében korrektiv lehetéségeket hordoz, az y{
iy intézmény lehetbségeihez mérten kialakitott, a nagymozgisok gyakorlisihoz, kiilonféle
<t mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt szoba. Pr
4.3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése B

A biztonsagot nyijté nevel6i magatartisunk magaban foglalja a szakember érzelmi
elérhetdségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valé Osztonzést, a pozitiv és biztatd
lizenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvirdsok és hatdrok megfogalmazdsat. A
kisgyermekek bolcsédébe keriilése t5bb lehetséget teremt a tarsas kapcsolatok
7 megtapasztalisira. Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empdtia P
e gyakorlasnak szinterei, amelyek hozzjarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak ir
w fejlesztéséhez. is
Toreksziink az egytittélés szabdlyainak elfogadtatasara, a masok irdnti nyitottsag megérzésére. =
A kisgyermeknevel6 feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kémyezet biztositisa, a kommunikacios kedv felkeltése &s
fenntartisa a nevelés-gondozas minden helyzetében, mondékak, énekek, versek, mesék G
kozvetitésével,

o Kuldnds figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényi és a hatranyos helyzetii gyermekek
tarsas €s érzelmi kompetencidinak fejlesztésére szikség esetén mas segitd szakemberek
s bevonasaval is, B

- 4.4. A megismerési folyamatok fejlidésének segitése

A kisgyermek érdeklédésének erbsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetoségeinek megteremtése a kisgyermeknevelok aktiv részvételével és a megfeleld
P kérnyezet kialakitasaval torténik. Mini bolcsédei nevelésiink-gondozésunk helyzeteiben a Jr
: szakember ismeretet ny\jt, segiti a tajékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozésat. e
A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység sordn szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyujtdsa, az 6ndllé probalkozas és a kreativitas
tdmogatasa.

Az 6nallo vélasztds és a dontési képesség kialakulasit segiti a batoritd, 6sztonzd neveldi
magatartas. .

;
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5. A mini bélcsédei nevelés — gondozas alapelvei
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<o A szakszer(i nevelést — gondozdst az alabbi alapelvek érvényesitésével valésitjuk meg, melyet
minden kisgyermekneveld magéanak érez és legjobb tuddsa szerint ezek szerint neveli-
i gondozza a rabizott kisgyermekeket.

A csaldd A csalad rendszerszemléleti megkézelitése értelmében a bolcsddei

rendszerszemléletii | nevelésiinkben elsédleges szempont a csalad milkédésének megismerése, ‘“‘

megkozelitése megeértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latasmoéd '
alkalmazdsa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
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kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintdkat a kisgyermek
visszatlikrozi, ezdltal képet kaphatunk a csalad erfsségeirdl és
gyengeségeirél. Az erésségek hangsilyozdsa 4ltal a szakember
hozzajarulhat a csalad életminéségének javitdsdhoz.

A koragyermekkori
intervencios
szemlélet
befogadisa

A koragyermekkori intervencié magdban foglal minden olyan
tevékenységet, amely a kisgyermek sajitos sziikségleteinek
meghatirozasat és figyelembevételét szolgalja. A mini bélcséde
alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének
alkalmazasira. Ennek értelmében a kisgyermeknevelé feladata az
esetlegesen felmeriild  fejlodésbeli lemaraddsok, megtorpandsok
felismerése és jelzése.

A esalidi nevelés
elsddleges tiszlelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A mini bélesdde a
csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és
azokat erfsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek
értelmében a szillok szdmdra lehetdvé tessziik a tevékeny, kiilonbdzd
szinteken és modokon megvaldsuld bekapesolodast a mini bélesdde
gletébe.

A kisgyermeki
scemélyiség
tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd
individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség.
Kiildnleges védelem, banasmad illeti meg.

A  mini bolesddei nevelés a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatdsara, a személyes, a szocialis és a kognitiv kompetenciak
fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasdval. Fokozott figyelmet forditunk az etnikai, kulturalis, vallasi,
nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbszoségek
iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld
személyisépgének
meghatdrozo
szerepe

A mini bolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol
adédéan meghatdrozd a kisgyermeknevel$ szerepe, aki személyiségén
keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A feladatok szinvonalas
megvalositasira megfelelé szakmai kompetencidval és identitassal, kelld
onismerettel, magas szintli tarsas készségekkel biro szakember képes.
Ebbél adddéan a kisgyermeknevel6 felels a szakmai tudasdnak szinten
tartasaért, pyarapitasaért, szakmai kompetencidinak fejlesztéséért.

A biztonsdg és a
stabilitds
megteremtése

A kispyermek egyéni igényeit6! fiiggh, a mini bélcsédébe torténd
beszoktatasra, adapticids idészakra gy tekintiink, mint a kisgyermek
elveszett biztonsaganak Gjrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsiga (,,sajat
kisgyermekneveld™ rendszer, felmendrendszer, csoport- és
helydllandésdg) néveli az érzelmi biztonsdgot, alapul szolgdl a
tdjekozddashoz, a jo szokasok kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossagdbdl, az egyes mozzanatok egymésra
¢épiilésébol fakadd ismétlodések tdjékozddasi lehetbséget, stabilitast,
kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban, névelik a
gyermek biztonsagérzetét.

A biztonsdg nytjtisa természetszeriileg magidban foglalja a fizikai és a
pszichikai erészak minden formajatél valo védelmet is.

Fokozatossag
megvalositisa

A fokozatossdgnak minden tertileten érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1
helyzetekhez vald fokozatos hozziszoktatasa segiti alkalmazkodasat, a
viltozasok elfogaddsat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a jo
szokasok kialakulasat.




Egyéni bianasmod
érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld
elfogadd, empatikus, hiteles neveldi magatartdsa. A mini bdlcsddei
nevelésben figyelembe vessziik a kisgyermek spontdn érésének, egyéni
fejlodésének {temét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturélis és valldsi hovatartozasdt.
A fejlddés ttemét mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell
megitélni. Minden Gj fejlédési dllomasnak kiindulopontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a mini bolcs6débe jaré kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljén
érzelmi biztonsdgot nyijté gondoskoddsban és tamogatasban.

Gondozisi helyzetek
kiemelt jelentdsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevelé ¢és a kisgyermek
interakcidjanak benséséges, intim helyzetei,

A gondozasi helyzetek megvalésulasa sorin a nevelésnek és a
gondozasnak elvalaszthatatlan epységet kell alkotnia. A gondozas
minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei nem
korlatozodhatnak a gondozdsi helyzetekre. A fiziologids sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendli sziikségletek kielégitésének
feltételeit.

A professzionalis gondozdsunk, hozzijarul a személyes kapcsolatok
pozitiv alakuldsdhoz és a nevelési feladatok megvaldsuldsanak egyik
kiemelt szintere.

A gyermeki
kompetencia-
késztetés
tamogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas
kompetencidk, ezért tamogatasuk kiemelt jelentdsépgel birnak.
Biztositjuk annak a lehetéségét, hogy a kisgyermek a jitékon, a
gondozdsi  helyzeteken és egyéb tevékenységeken  keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, dtélhesse a spontan
tanulas orémét, megerdsddjén benne a vildg megismerésének vagya.
Kivancsisagdnak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
segitjik az ©6ndlld kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész
életen 4t tarté tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.

A szakszer( nevelés-gondozas akkor valosulhat meg, ha a mini bélcsédében érvényesiilnek a
kovetkezd szempontok:
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a nevelés-gondozas egysége,

a gyermek életkori-€s egyéni sajitossagai,

a személyi-és targyi kormyezetének allandodsaga,

az 6nallosodashoz szitkséges megfeleld id6 biztositasa, a gyermekek dsztonzése,

a pozitiv megnyilvanuldsok tdmogatasa,

az ismétlddés, rendszeresség a tdjékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosdgot

eredményezi, ezzel néveli a gyermekek biztonsdgérzetét,

o alkalmazkodd képességiik fokozatos terhelése, pedig lehetévé teszi a valtozasok
zbkkendmentes elfogadésat, az (j megismerését, a szokasok kialakulasat,

A mini bolesédében a gondozis mellett a nevelés egyre nagyobb teret kap. A gyermek
személyiségét, az egyéni és életkori sajatossdgait figyelembe véve van kialakitva a napirend.
Engedjitk a gyermekeknek, hogy sajat személyiségiiket 6nmaguk alakithassak ki, A sajat
kisgyermekneveld-rendszerrel, a felmendrendszerrel noveljiik az érzelmi biztonsagot, és a
kérnyezet allandosagaval az érzelmi biztonsagot erdsitjiik. Odafigyeliink arra, hogy egységes
neveldi hatasok érjek a gyerekeket, és ugy gondoljuk, ennek alapja az egymashoz valo 6szinte
odafordulas és alapvetd erkolesi normak.
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6. A mini bolesddei ellatas igénybevételének modja

Az elldtdsunkat elsésorban Sellye Térségi Intézményi Tarsulds terilletén dllandd lakdhellyel
rendelkezé kisgyermekes csalddok gyermekei részére biztositjuk. A jogszabdlyi eldirdsok
betartasa mellett.

A mini bélcs6dei nevelési év szeptember 1-jétol a kovetkezé év augusztus 31-éig tart.

A mini bdlcsédébe valo felvételre jelentkezés ideje: minden év dprilis kéizepén térténik a
kévetkezé nevelési évre. Amennyiben iires férbhelyek vannak, a felvétel az év minden
idészakaban lehetséges.

A felvételre jelentkezdk eldjegyzésbe keriilnek. A felvételrdl, illetve az elutasitisré! 30 napon
beliil értesitést kapnak a sziil6k.

A mini bdlcsédébe felvehetd az a gyermek, akirél a sziilei munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt nem tudnak napkdézbeni ellatasukrél gondoskodni.

A gyermek mini bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajaruldsaval
e 2 kérzeti védond,
¢ ahdzi gyermekorvos vagy a haziorvos,
e acsalad- és gyermekjoléti szolgdlat,
e agyamhatdsag is kezdeményezheti.
Az cllités igénybevételének feltételeit, modjat a Szervezeti és Milkadési Szabalyzat
tartalmazza.
A mini b6lesédei beiratkozas iddpontjat a fenntarté hatarozza meg.

7. A mini bolcsédei élet megszervezése

71 Mini bolcsddei nevelds-gondozds személyi feltételei

A mini bolesddében egymds irdnt tiszteletet taniisito, elfogadé, egymas munkajat megbecstils
felndttek dolgoznak, akiknek személyisége meghatdrozo a gyermekek szamdra.

feladatkor végzettség

kisgyermekneveld Kisgvermekgondozd, -nevelé | OKJ-s szakképesités
bolcsddei dajka Kisgyermekgondozd, -nevelé | OKJ-s szakképesités
helyettesito Kisgyermekgondozo, -nevelé | OKJ-s szakképesités

A {6 nevelési-gondozasi feladatokat egy f6 kisgyermekneveld és egy f8 bolesédei dajka,
valamint egy f0 helyettesitd végzi. A bolesddei dajka kisgyermekgondozdi végzettséggel
rendelkezik. A kisgyermekneveld €s a bolesidei dajka egymast segitve latjak el a feladatokat.
A kisgyermeknevel6 a Szakmai Program alapjdn litja el nevelé-gondozé munkajat,
személyiségén keresztiil valosul meg a program cél- és feladatrendszere. A legujabb szakmai
mddszerek alapjan fejleszti a gyermekek kreativitisat, alkotokészségét. A természethez
kozelitve spontdn ismereteket nyijt. A kisgyermekneveld lényeges személyiségjegye a
nyitottsdg, beleélési készség, érdeklddés a komyezet irdnt, elfogadd, segitd, timogato attitiid.
A kisgyerekekkel kapcsolatban allok, felndtt modellként befolyasoljak a nevelési légkort, a
gondozas folyamatat.
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Fontos a kisgyermeknevel rendszeres tovabbképzése, tnképzése. Helyben megbeszéléseket,
munkaértekezleteket tartunk. Tavlati cél, hogy a kisgyermekneveld szerezzenek foiskolai
végzettséget.

A mini bélcsdde rendjét, tisztasagdt, balesetmentes komyezetét, zavartalan mik&dését
kisegit6 dolgozék latjak el.

A sajatos nevelési igényli gyerekek fejlesztésére, a korai gondozas keretében a specidlisan
képzett kiilsd szakemberek keriilnek bevonasra.

A szakmai fejlodés segitdi lehetnek a bélesddei szaktandcsadok és szakértok.

A mini bélcséde koriil jelentkez6 munkaban kézfoglalkoztatott dolgozok iddszakos segitséget
nyyjthatnak.

7.2, A mini bilcsddei nevelés — gondozds targyi feltételei

A mini bdlcséde az 6voda épiileten beliil egy csoportszoba atalakitdsaval keriilt kialakitdsra.
Az intézmény nyugati bejarata akaddlymentes feljaroval van ellatva, a babakocsival
kozlekedbk kénnyen meg tudjak kozeliteni a mini bolesddét. A kozos folyosd végén
babakocsi tarold rész keriilt kialakitasra, a kdzelébe helyezkedik el az akadalymentes mosdo/
illemhely (a sziil6k szamara) és a mosdkonyha.

A gyermekoltozé (atado helyiség) a folyosérdl nyilik, mely kapesolodik a csoportszobahoz é€s
a mosddhelyiséghez. A csoportszobabdl is kdzvetleniil {iveges ajton keresztiil el lehet jutni a
mosdohelyiségbe. A melegitd/tdlald konyha az épiilet kzépsé részén helyezkedik el.

Az épiilet, valamint a gyermekek altal hasznalt helyiségek szarazak, vilagosak, jol
szelloztethetoek, jol fithetdek.

A Szakmai Program megvalédsitisanak alapfeltétele a biztonsdgos, baratsagos, esztétikus,
gyermekkézponth €s csalddcentrikus bélesédei kdrnyezet és targyi eszkdzrendszer. A mini
bolesdédénk kiilsd képe, udvara, részben fedett terasza ¢és belsé helyiségei biztositjak a
gyermek jo komfortérzetét.

A mini bélesédei ellitishoz sziikséges, kitelezden biztositando estkizik és felszerelések
jegyzékét a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11. mellékiete tartalmazza, mely hatilyos
2017.01.01-(51.

A mini bélesdde helyiségei:

Az évoda épiiletben a csoportszoba kialakitisa sordn a mini bolcsddére vonatkozé OTEK
eldirasait vettilk figyelembe. A mini bélcsédei csoport lekeritett jatszéudvarral/jatszokerttel
rendelkezik.

Csoportszoba: A csoportszoba természetes megvilagitast, falai meleg szinfiek, A hasznos
alapteriilete vonatkozdsiban érvényesiil a minimum 3 m” /gyermek alapteriilet jogszabalyi
eléirds. A csoportszobdkat gyermekek valtozd méretének megfelelé butorokkal és
eszkozokkel rendezzitk be. A szoba burkolata moshatd, fertétlenithetd, meleg padlé. A
csoportszobaban a jatékokat és a gyermeki tevékenységek eszkozeit a gyerekek szamdra
elérhetd magassdgban helyezzitk el. A csoportszobdban elkiiloniilésre alkalmas kuckét,
pihendsarkot alakitunk ki arra az esetre, ha egy-egy gyermek elfarad a jatékban, vagy csendre,
egyediillétre vagyik, esetleg a kbzérzete nem jo és ezért szeretne lepihenni. Mobil 6ris jaréka
biztositja a kisebb - jarni még nem tudd - gyermekek biztonsagos elhelyezését. A
csoportszobaban kisméreti asztalok, minden gyermek szamdra szék, jatékok taroldsara
hasznalt polcok keriiltek elhelyezésre. A gyermekek fektetd agyait, agynemilt az erre
kialakitott beépitett szekrényben taroljuk.
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A mini bolesédében adottak a jatéktevékenység és a nyugodt alvas feltételei. A gyermekek
étkezésel a csoportszobaban zajlanak.

A jatékkészlet kialakitdsa az egészségligyi és pedagégiai szempontok figyelembevételével
torténik.
Egészségiigyi szemponiok:
¢ Koénnyen tisztithatd, fertétlenithets legyen.
» Balesetet ne okozzon — ne legyen torott, ne legyen kénnyen torhetd, ne essen szét
darabjaira, éles sarkai ne legyenek, ne logjon hosszi zsinéron, ne legyen til nehéz.
o Csecsemd &s tipegd korban ne legyen olyan kisméretii, hogy orrba, fiilbe, garatba
keriilhessen!
Pedagégiai szempontok;
o Minden tevékenységformahoz legyenek megfelelé jatékszerek (manipuldcid,
konstrudlas, utdnzo-, szerepjaték, mozgasfejleszto jaték, stb.).
A jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklédését.
T6bb fajta lehetdségre lehessen felhasznalni.
Legyenek mds nemzetek szokasait tiikrozo jatékok.
Jatékvalasztasnal legven szempont a nemek kdzétti egyenloség elvének betartasa (a
kislanyoknak is legyen autd, a fiiknak is baba).
Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.
Elhelyezés:
o Nyitoit jatékpolcon. allando helyen, gyermekek szamdra elérheté magassagban.
o Taroldedényekben (védrokben, kosarakban, dobozban, talakban).
e Kisgyermekneveld altal elérheté polcon (feliigyeletet igénylo jatékok).

Gyermekoltozd: A meglévd ovodai Sltozészekrény keriilt atalakitisra, a hozzd tartozé pad
filémagassagat méretre vagtik (20 cm magas). A pad alatti részen, a cipdracson keriil
elhelyezésre a gyermekek utcai és valto cipbje. Az 6ltozoszekrény felsé részén gyerekenként
négy nyitott polc biztositja a gyermekek ruhdjanak elhelyezését. A polc alatti fogasra
akaszthatok a kabdtok, hatizsakok. Az 6nallé oltézkddést a kispad hasznalata mellett a foldre
helyezett szivacsmatrac is biztositja. Pelenkazé asztal segiti a kisgyermekek vetkoztetését,
bltozietését. Gyermekoltoz6t az 0-3 éves kort gyermekek Sltoztetési igényeinek megfeleléen
alakitjuk ki.

Gyermek filrddszoba: Firdészobdban a kisgyermek gondozasat és Ondllosodasat segitd
berendezési targyakat és eszkdzdket a gyermek méretéhez és fejlettségéhez igazitjuk. Minden
gyermeknek van sajat fésije, toriilkdzbje és fogmosd pohara, amelyek jellel ellatottak. A
gyermek teljes alakjat mutatd titkor segiti a testkép kialakulasat.

A fiird6szobaban 2 kisméretli mosdokagyld, 2 WC keriilt elhelyezésre. A még bilit hasznaléd
gyermekek részére biztositott 1 db bili szék kivehetd betéttel, a betét fertotlenitéséhez |
fedeles vodor. A gondozdsi egységben 1 pelenkdzé asztal, billené fedeles kuka biztositja a
tisztazast, | gyermekkéd teszi lehetdvé a gyermek fiirdetését. Zarhatd tisztitoszer tarold
szekrényben keriilnek elhelyezésre a takarito és tisztitdszerek. A vizesblokk burkolata uj.

Az ovoda és boleséde egyéb helyiségei:

A sziildk szdmaéra biztositjuk a varakozashoz szitkséges feltételeket és az akaddlvmentes
mosdot, WC-t.

A melegité/talalé konyha és a mosogaté helyiség killon egység, ezek megfelelnek az
élelmiszer higiénia el6irasainak., A mini béleséde napi négyszeri étkezést biztosit, melyrél az
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ovoda talalokonyhdja, valamint a mdsik telephelyen mikéds fézékonyhaja gondoskodik.
Odafigyeliink arra, hogy a gyermekek sok vitaminhoz és egészséges ételekhez jussanak. A
konyhatechnologiai és higiénés utasitdsokat ismerjiik és betartjuk.

Az 6voda €s a mini bolcsdde textilidit a mosdkonyhdban mossuk és szaritjuk.

Jatszokertet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek szdmdra biztonsigos legyen, és
maximalisan kielégitse a nagymozgdsos tevékenységeket. Burkolt és fiivesitett feliileteket,
homokoz6t és mobil jatékokat helyeztiink el. A névényzet drnyékos és napos lehetdséget is ad
a gyermekek szamara.

A jatszokertet megfeleld keritéssel, a gyermekek szdmdra elérhetetlen magassagban zarhato
kapuval védjik. A jatszékertben minden évszakban biztositjuk a szabadban valé jatékhoz,
mozgashoz megfeleld mennyiségli és minGségii jatekkészletet, a mobil jatékokat (csuszddk,
labddk, motorok, auték, stb.), homokozot, frissitd vizpermetezést. A teriiletet a gyermekek
Jatékanak és sokoldali mozgasigényének, a balesetveszély megelézésének megfeleléen
folyamatosan karbantartjuk és fejlesztjiik.

Dolgozok szocidlis helyiségei kzosek az 6voda helyiségeivel (61t6z6, a mosdé-zuhanyzo, és
WC). A mini bdlesddénk balesetmentes, biztonsagos és baratsagos munkakdmyezetet nyiijt az
itt dolgozd munkatarsaknak.

A helyiségek diszitése

Toreksziink az esztétikus kornyezet kialakitisira, A négy évszaknak, az iinnepeknek
megfelelden, izlésesen, mértékletesen diszitjik a helyiségeket. Gyermekmagassigban
helyeziink el fotokat, egyszeri képeket a csaladrél, a kedvencekrsl. A gyermekek altal
készitett alkotasokat a gyerekek szamadra jol lathaté magassagba tessziik.

7.3. Csoportszervezés

A mini bolcsédénkben a gyermekcsoport létszama jogszabaly 4ltal meghatirozott, Az
eléirtndl magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a minéségi bélesédei nevelést az
életkornak €s a sajatos igényeknek megfelel felnott-kisgyermek ardny garantalja.

A mini bélcsédében a gyermeklétszam legfeljebb 7 £6,

2 évesnél id6sebb gyermekek csoportjdban legfeljebb 8 gyermek lehet.

A csoportban 1-2 sajatos nevelési igényii gyermeket helyezhetiink el a sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositisaval. Ebben az esetben a csoportlétszam maximum 5-3 6 (SNI
létszamtol fiiggben).

A mini bblesddei csoportszervezésnél érvényesiil a hely- és a személyi allandéssag.

7.4. wSajiat kisgyermekneveld”- rendszer

A kisgyermeknevelé a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi
attitlidjével mintat jelent a csaladok és a gyermekek szamara egyarant.

A ,sajat kisgyermeknevel6”- rendszer a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabalyin
alapul. A csoport gyermekei kozvetleniil egy kisgyermeknevelohoz tartoznak. A | sajat
kisgyermeknevel6” szoktatja be a gyermeket, 6 kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését,
tartja szdmon az egyes fejlodési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolodé szakmai
dokumentéciot és feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekekért.
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A ,sajat kisgyermekneveld”- rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szimon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémadit, szokasait, valamint atsegiteni dket a
bilcsodei élet soran adodo nehézségeken.

7.5. Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszdmithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és
az 6nalldsodas lehetbséget.

A gvermek szikségletel ¢és igényei egyiitt valtoznak ©életkordval, fejlédésével (pl.
csecsemékortdl nd az ébrenléti id6, modosul jatékigénye stb.), igy a szitkségletek, igények
kielégitési modjanak is az életkornak megfelelden valtoznia kell. A napirenden beliil az egyes
gyermek igényeit Ggy biztositjuk, hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer
legyen, a gyermekek tajékozddhassanak a varhatd eseményekrol, kiiktatddjon a felesleges
varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljdk azt az évszakok, az id6jards, a csoportlétszam és egyéb tényezok is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,,sajat kisgyermeknevel$”-rendszer), a
targyi feltételek, a j0 munkaszervezés, a bolesédei dajkdval valo Osszehangolt munka, a
kisgyermekek ofthoni életének, életritmuséanak lehet8ség szerinti figyelembevétele.

Arra toreksziink, hogy a csalidi és a mini bolecsédei napirend &sszhangban legyen,
harmonikusan kiegészitse egymast.

A kiilonbozo tevékenységek idépontjai a nevelési év folyaman tébbszor valtozik, egyrészt
a gyermekek fejlodésének, s igy sziikségleteik valtozasanak, masrészt az évszakok, s igy az
életmod valtozasdnak megfelelden. (pl. télen a levegbzést tobb elbkésziilet elozi meg,
tavasztol viszont fokozatosan nd a szabadban valo tartézkodas ideje, stb.)

A csoport napirendje nem dllandé, hanem azt a sziikségleteknek megfelelden rugalmasan kell
valtoztatni, koriiltekinté megfontolas alapjan.

Napirend minta a kivetkezd:

6:45-t61-8:30-1g; Folyamatos érkezés, szabad jiték a szobdban vagy a szabad
levepbn, gondozas sziikség szerint

8:00-t0]— 8:30-ig: Reggeli, jaték

8:30-t01-9:45-1g: Jaték, tevékenységek az évszakokhoz, innepekhez,

aktualitdsokhoz kapesoloddan valamint a heti rend szerint,
jatékkezdemeényezés.

Gondozas szilkség szerint. Szitkség szerint alvas

8:30-t0l- 11,00-ig | A nyari idészakban udvari jaték.

9:45-161-10:00-ig; Tizoéraiztatas, jaték

10:00-t61-11:00-i1g: J6 id6 esetén osltozkodés, udvari jaték, rossz id6 esetén jaték a
csoportban

11:00-t61- 11:30-ig: Folyamatos bejdvetel az udvarrol, gondozas, jaték, éneklés,

monddkazas, késziilodés az ebédhez

11:30-t61 -12:00-1g: Ebéd

12:00-t6l -14:30-ig: Szdjapolas (nagyoknak), meseolvasas majd alvds

14:30-to] -15:00-ig: Folyamatos ébredés, gondozas ébredés szerint, jaték
15:00-t6] — 15:15-ig Uzsonnaztatas, jaték
15:00-t61-17:00-ig: Szabad jaték a szobdaban vagy a szabad levegdn, folyamatos

hazaadas, Sziikség szerint gondozas.
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7.6, Hetirend

A gyermekekkel valo egyiitt jatszas soran heti rendszerességgel énekeliink, mondokéazunk,
verseliink, meséliink, babozunk, alkotétevékenységeket ajanlunk fel, és jatékos, mondodkas
tornat kezdeményeziink. A kisgyermeknevel6 feladata, hogy megtervezze a tevékenységeket.
Fontos az elalvés elbtti altatddal éneklése, mese, illetve a halk zene.

7.7 Beszoktatds (adapticio)

A Dbeszoktatds soran a fokozatossdg, a bizalom megteremtése, a kisgyermek elveszett
biztonsdganak djrateremtése zajlik. A beszoktatasrol, az elsé 10 naprdl kiilon dokumentacid
késziil a gyermek {izend fiizetébe,

Az anya, apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermeknevel6 és a
gyermek kozott az érzelmi kotédés kialakulasdt, ezzel a gyengéd dtmenetet, az j
kornyezethez valo alkalmazkoddst. A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn
a kisgyermeknevel6 tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziilonek informaciot nyidjt a mini
boles6dei nevelés tartalmarol és a kisgyermekfejlodés sajatossagairdl. Az érzelmi kotddés
segiti a gyermek U kdrnyezetének elfogadasat, mérsekli az adaptacid sordn mutatkozo stressz
reakciok (Pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, siras, tiltakozas, a sziiléhéz valo
fokozott ragaszkodas, a viselkedésben, szokasokban, az onallosdg terén jelentkezd esetleges
valtozasok, stb.) stlyossagat, idobeni elhizodasat.

Fokozatos Beszoktatis Menete
A beszoktatas idejérél a kisgyermekneveld naponta feljegyzést készit, a gyermek fejlodési
flizetébe. A beszoktatas altalaban mindig hétféi napon kezdodik.

I nap | Eltoltott ido: A sziil6 és gyermek 9 oOrdra érkezik. A gyermek a sziilével egyiitt,
kb.:1 —-1,5 éra. | jatékidoben ismerkedik a kérnyezettel, csoporttal,
kisgyermekneveldvel.

A kisgyermekneveld megfigyeli az egyéni sajatossigokat, a
gyermek szokdsait, szilloi attitiidot.

2nap | Eltsltott ido: A szl és a gyermek 9 drara érkezik, folytatddik az ismerkedés. A
kb. 2 6ra szilkséges pondozast a szilé végzi a Kkisgyermeknevel
megfigyeli. Tizorait az anya kindlja a gyermeknek.

3nap | Eltoltstt ido: A sziil és a gyermek 9 6rara érkezik, folytatoédik az ismerkedés. A
kb.3 dra szitkséges  gondozdsi  miiveleteket az  anya  végzi,
kisgyermeknevel6 figyelemmel kiséri. A kisgyermeknevel
torekszik a gyermekkel vald kapcsolatfelvételre. A tizoraival mar a
kisgyermekneveld kindlja a gyermeket.

4nap | Eltoltott ido: A sziilo és a gyermek 9 oOrara érkezik. A gyermek mar a
kb. 3,5 ora bélcsédében ebédel, az ebéddel az anya kinalja. A sziikséges

gondozasi miveleteket még az anya végzi, de a kisgyermekneveld
besegit, aprobb gondozasi miiveletek kezdeményezésével, nyit a
gyermek felé. Amennyiben a kisgyermekneveld gy itéli meg az
anya r8videbb idére kimegy a csoportbél, de bdrmikor
visszahivhatd, gyakorolva ezzel az elvalas, bucsuzas élményét.

S5nap | Eltoltott ido: A szill és a gyermek 8 drara jonnek. A gyermek a bélesOdében
kb. fél nap reggelizik és ebédel. A kisgyermeknevelé végzi mar a gondozasi
milveletek jelentds részét. Az anya hosszabb idore kimegy a
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csoportbdl, de barmikor visszahivhato. Ebéd utdn mdr az agyat is
megmutatjdk a gyermeknek.
= A hétvége utdn visszaesés tapasztalhato, -~
6 nap | Eltoltott ido: A beszoktatds menete ugyanaz, mint pénteken volt.
délelott
7 nap Eltoltott ido: A sziild gyermekkel 8 ordra jonnek. Anya egyre tbbet van tavol.
kb.: 6 6ra Ebéd utan az anya altatja el a gyermeket és ébredéskor szintén
jelen van. Ebredés utan hazamennek.
8 nap, | Eltoltott ids: A gyermek reggelire érkezik és uzsonna utdn megy haza, Az anya
9 nap, | kb.7-8 6ra délelottonként mdr nincs jelen. Az ebéd utin szintén mar csak
10 nap szilikség szerint.

A 16 cél a sziilb6-gyermek-kisgyermekneveld kapesolatdnak épitése.
A madszer alapelvei:
v amini blcs6dében eltsltétt 1d6, naponkénti fokozatos emelése,
v a gyermek fokozatos bevondsa az eseményekbe,
v kozvetlen sziil6i kozremiikddés a beszoktatas id§szakaban,
v" sajat kisgyermekneveldjéhez vald személyes kit6dés kialakitisa.
Fontos, hogy az anya csak a sajat gyermekével tartson kapcsolatot, 6t tdimogassa jatékokkal, 6
végezze a szokasos gondozasi miveleteket. A gyermek kozeledésére a kisgyermekneveld
baratsdgosan reagal, segiti jatékat, tijékozddasat a csoportban, tizéraira folyadékkal vagy
gytimélcesel kindlja. Kérjilk a sziildket, hogy mindig pontosan, a megbeszélt idore
érkezzenek.
Gyermekiik elél ne szokjenek el, a bucsizkodas se legyen elnyijtott. A gyermek szoktatasat
egyszerre egy személy végezze. Lehetbség szerint az vigye végig a szoktatast, akivel elGszor
jott a gyermek a mini bélestdébe.
A szilld a csoportban toltott id6 alatt gyermeke igénye szerint jatszhat egyiitt vele, vagy
csendesen szemlélje tevékenységeit, biztos pontként gyermeke szdmara.
v Ne akarja a gyermeket a kozelébdl rogton elkiildeni!
v" Ne tiltson mindent a gyermeknek, a kisgyermeknevelé széljon, ha a gyermek olyan
jatékba kezd, ami a csoportban nem megengedhetd.
v Ne ijesztgessék a gyermeket a bolcsédével!
v Engedjiik, hogy kifejezhesse érzéseit a valtozasokra. (szabadjon a gyermeknek sirni is)
v" Soha ne mondjak neki, hogy akkor nem megyiink érted!
A beszoktatas idotartama 2 hét, hetenként érkezhet 0j gyermek a Kisgyermeknevel&héz,
Indokolt esetben egyszerre 2 {ij gyermek szoktatasat lehet végezni.

8. Mini bilcsédei nevelés-gondozas fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsddei €let a kisgyermek szdmara élményt nyjtd, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasanak modszertani alapja az egyéni banasmdd érvényesitése, a gyermek pozitiv
onallésagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

8.1 Tanulas
A teljesitményelvérashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a mini bélcsédénkben nincs

helye. A tanulds fogalméat a lehetd legtagabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan
tapasztalat-, illetve informicioszerzési folyamat, amely tartés wvaltozast idéz elé a




viselkedésben, illetve a gondolkodédsban, valamint elésegiti, hogy a gyermek megismerje
onmagat ¢és koOrnyezetét. A tanulas a gyermek korabol és fejlettségébol adodd
tevékenységekbe agyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklédés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozis és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és a kommunikacio. A tanulas formdi az
utdnzds, a spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakcidobol
szarmaz¢ ismeretszerzés és szokaskialakitds. A kisgyermeknevelonek a sajatos nevelési
igényii gyermekek esetében szem elétt kell tartania, hogy naluk mas jellegii és hosszabb id6t
vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsdgos és tamogatd kornyezetben zajld felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakcidk. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik,

82 Gondozds

Bensoséges, interakcids helyzet kisgyermeknevelé és gyermek kozott, melynek elsédleges
célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése, mikdzben jol érzi magat és 6romet jelent az
egylttlét a kisgyermekneveldvel. A személyes és szocidlis kompetencia kialakulasanak egyik
feltétele, hogy a gyermek csecsemokoratol aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben,
lehetésége legyen gy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét,
biztatasat, tamogatd segitségét. Sikeres probalkozasait megerdsitéssel, dicsérettel
jutalmazzuk, ami ndveli az egylittmiikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem
érvényesiilhet a teljesitményelvaras.

Lényeges, az elegendé id6 biztositdsa a gondozasi miiveletekre, mivel az Onalldésodasi
folyamat, minden egyes mozzanat, hosszu gyakorlast igényel. A gondozas jelentés mértékben
befolyasolja a szokaskialakitast €s az dnalldsodast.

A felnbttel vald kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevelonek a gyermekr6l adott
jelzései kihatnak az 6nelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas (Bltozkodés, tisztdba tevés, illetve a WOC- haszndlat, kézmosds, &blités,
torolkozés, étkezés) €s a jdrek a bolesodei élet egyenrangtan fontos helyzetei.

A kisgyermeknevelé fontos feladata, hogy a bdlesddébe keriilé kisgyermekek fejlodését
meleg, szeretetteljes torodéssel, odaadassal segitse, figyelembe véve a kisgyermek életkorat,
fejlettségét, egyéni sajatossdgait. Az egyéni bandasmdd lehetbséget teremt a gyermek
hangulaténak, a fizikai és pszichés dllapotanak figyelembe vételére,

A gondozasi miiveleteket tGbbnyire a gyermek kisgyermekneveldje végzi. Tavolléte esetén a
gyermek szamadra ismer0s személy helyettesiti.

A fiirdészobaban, egy id6ben egy kisgyermeknevelo és legfeljebb két gyermek tartdézkodik. A
gondozasokat ugy szervezziik, hogy minden alkalommal elegendd idé jusson a gyermekek
nyugodt, zavartalan ellatasahoz, a gyermek aktiv kézremilkodéséhez, a helyes szokdsok
gyakorldsahoz.

Gondozasi miveletek:

Pelenkadzds, bili, vécé hasznalata

A pelenkds gyermekek egyszer hasznalatos sajat pelenkat hasznalnak. A pelenkat naponta
tobbszor kicseréljiik. Reggelente sziikség szerint, ebéd eldtt és alvas utan pedig minden




pelenkas gyermeket tisztaba tesziink. A székletes gyermek pelenkdjat azonnal kicseréljitk. Az
dnalloan, biztosan allé gyermeket allva pelenkdzzuk. Az édllva pelenkazds elényei: konnyebb a
kapcsolattartas, a szemkontaktus, a gyermek latja, mi torténik, nagyobb biztonsagban érzi
magat, egyiittmiikédik, aktivan részt vesz a gondozdsban. Az otthon bilit haszndld gyermek a
bélesddében is bilit haszndlhat, a gyermekvécét, mint lehetoséget ajanljuk. Ha sziikséges,
dobogot tesziink a vécé elé. A gyermekek testalkata miatt kislanyok esetében mindig a
kisgyermekneveld végzi a torlést. A finknak ajanljuk a vécépapir hasznalatat.

A székletes gyermek torlése mindig a kisgyermeknevelé feladata. Altalaban a sziilék altal
preferdlt modszert (torlokendé vagy lemosds) részesitjiik elonyben, abban az esetben, ha a
gyermek tisztasdg és komfort igénye ezt indokolja. A lemosas elétt lehetéséget adunk a vizzel
valo ismerkedésre, ha sziikséges, feloldjuk a viztél valo félelmet.

A szobatisztasag fontos allomds a gyermek szocialis fejlodésében. Kialakuldasat nem
siirgetjiik, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempdt. ldegrendszeri, pszichoszomatikus
fejlettség, egytittmiikadési készség alapjan elobb—utobb minden gyermek szobatiszta lesz.

Testdapolds

Koémyezetiink és testiink tisztasdga nemcsak elégedettséget és jo érzést ad, hanem a
betegségek elleni kiizdelemben is szerepe van. Az alapvetd tisztasdgi szokasok kialakitasat
mar kisgyermekkorban elkezdjiik

Jaték, egyéb tevékenység folyamdn a gyerekek keze gyakran piszkos lesz, ezért rendszeresen
kezet mosunk. Mindig kezet mosunk a pelenkacsere, a vécéhasznalat utan.

A mini bélesddébe érkezéskor a gyermekek a sziilok feliigyeclete mellett mosnak kezet.
Fontos feladatunk a helyes technikdval végzett kézmosas tanitdsa. Arcot akkor mosunk, ha
maszatos. A mosakodashoz folyékony szappant haszndlunk. A kézmosdst és a toriilkdzést
személyes példaaddssal segitjitk. A titkor el6tt féstilkddés nemesak a mozdulatok gyakorlasa,
de a testséma kialakulasa, a sajat test megismerése szempontjabodl is fontos. Ezért hasznalunk
nagy tiikréket. Tanitjuk a helyes orrfiijast, a zsebkendd higiénikus haszndlatat.

Kiemelten fontosnak tartjuk a fogak apoldsdt, a helyes szdjoblités és fogmosasi technika
elsajatitasat a gyermekekkel. Célunk az egészséges fogfejlodés biztositdsa, a fogazat védelme,
a fogmosas igényének egész életre szolo kialakitasa. A helyes ragds érdekében rendszeresen
adunk zoldségfélét, gyiimolesdt. Fontosnak tartjuk a gyermekek rendszeres fogaszati
ellendrzését.

A gyermekek egyéni fejlettségének megfeleléen, evés utani gondozas idején keriil sor
szajoblogetésre, fogmosasra, sajat, jellel megjeldlt eszkdzokkel. A zart fogsort gyermekek
fogkefét, fogkrémet hasznalnak. Sziikség esetén a kisgyermeknevelé6 megmutatja az
dblogetést, a mozdulatokat. Jol segiti a helyes mozdulatok begyakorlasat a mosdd folotti
titkor.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhdzata tiszta, izléses, kényelmes és praktikus, labbelijiik
egészséges legyen, tartsa a bokat. A ruhdzat tegye lehetévé az §nallo, szabad mozgast, jatékot.
Elegend6 id6t biztositunk a gyermek szdmara az ndllé oltozésre, vetkdzésre. Figyelemmel
kisériiik tevékenységét, igy elkeriiljitk, hogy a ruhat, a cipdt rosszul vegye fel, és elmenjen a
kedve tole. Az 5ltozkddéssel az esztétikai érzéket, az igényességet is fejlesztjiik. A gombolast,
fiizést, kapcsolast jatékeszkozokkel is gyakorolhatidk a gyermekek. A testdpoldssal
kapcsolatos szokasalakitast kovetkezetesen végezzitk. Célunk, hogy a gyermekben
kialakuljon az igény, és szokdssa viljon a tisztilkodds, a fésiilksdés, a fogdpolas, a rendezett
sltozék.
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Etkeztetés

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
gyermekek taplaldsa, az 6nallo, tiszta étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokdsok kialakitdsa.
Célunk, hogy éréommel, jo étvaggyal egyék meg az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik
szerint {6lben vagy asztalndl iilve), gondozési sorrendben étkeznek.

Mindig figyelembe vessziik az egyéni tempdt, a szitkségleteket. Az étkezések azonos idében,
kulturalt korilmények kozott, derls légkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermekneveld
megkostolja, mieldtt odaadja, meggy6zadik arrdl, hogy megfelel-e a gyermekek izlésének. A
gyermekek jatékhelyzetbol érkeznek asztalhoz, sajat helytikre iilnek. Minimalisra csokkentjiik
a szamukra faraszto vdrakozdsi id6t. A kisgyermekneveld személyre szoloan terit, talal. Az
egytittmiltkddési szandék szerint bevonja a gyerekeket a folyamatba. Az étkeztk mellett iilve
biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési, téplalkozasi szokasok (pl. alapos
ragas, gylimoles, zoldség fogyasztasa) kialakitasara nagy hangsulyt helyeziink. Az 1j izeket,
ételeket fokozatosan vezetjiik be. A gyermekeket 6sztdon6zziik, de nem kényszeritjiik az étel
elfogyasztasira. Fontosnak tartjuk az informdcidcserét a sziilokkel a gyermek étkezési
szokasairdl. Feljegyzéseket készitiink az étkezésrol az egyéni dokumentacidba.

Pihenés, alvds biztositdsa

A gyermekek akkor jitszanak onfeledten, akkor vesznek részt szivesen a gondozasban, ha
egyéni igény szerint megfeleld id6t és lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra is.
Gyermekheverén, puha sarokban, kuckoban pihenhetnek. Az alvashoz optimdlis feltételek
(atszelldztetett szoba, csend, nyugalom, kényelmes fekhely és ruhdzat, allandé hely,
alvocimbora) sziikségesek. Egyéni bandsmoddal, testkézelséggel, simogatassal, halk énekkel,
mesével segitjiik az elalvast. A félrenyelés veszélye miatt nem adunk cumisiivegben
folyadékot a fekvé gyermeknek. Az ébredés utan lehetoség van csendes jatékra, tigyeliink
arra, hogy a kordabban ébredék ne zavarjak meg tarsaik alvasat.

Levegdzés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegdn vald rendszeres tartozkodast, kinti
jatékot, mozgast. Idépontja, mértéke az évszaknak, idéjarasi viszonyoknak, gyermekek
életkoranak megfeleléen van megvalasztva. Kanikulaban, esben, erds havazaskor, nagy erejii
szélben, siirli kédben, vagy —5 fokndl hidegebb idében melldzziik!

8.3. A jaték, jitékos tanulis

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildig megismerésében és be-
fogadasdaban, elésegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és szocidlis fejlodést.

A kisgyermeknevel§ a jaték feltételeinek biztositasaval és neveld magatartdsaval timogatja az
elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeit figyelembe véve és
a helyzettdl fiiggben kezdeményez, szerepet villal a jatékban, annak tartalmat &tleteivel,
javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is.

A tobbi gyermekkel vald egyiittlét Sromforrds a kisgyermek szamadra, a tirsak viselkedése
mintat nydjt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

A jaték nemcsak azért kiting talaja a fejlesztésnek, mert dltala szinte észrevétlentil tanul a
gyermek, hanem azért is, mert a jaték kézben ismerkedik, ill. megismeri az 6t koriilvevo
kérnyezetet, majd az id6ben elére haladva kiélheti, kiprobalhatja, feldolgozhatja és
gyakorolhatja az életben eléfordulo szituacidkat, az 6t éré élményeket.

A jatékot komplex tevékenységforrasnak tekintjiik, amelyet tudatosan felhasznalunk a nevelés
folyamatdban. Nagyon fontosnak tartjuk az olyan hangulatok, inger gazdag targyi lehetdségek
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megteremtését, melynek hatasdra a gyermek spontan jatéka, tevékenysége 6nmagatdl beindul.
Etté] fuggetleniil altalunk kezdeményezett vagy irdnyitott jatéktevékenységre is sor kerill a
nap folyaman, hiszen a jaték kicsiben maga az élet — megtanit a kérnyezethez vald
alkalmazkodasra — éppen ezért az életre nevelés a jaték segitségével teljesedhet ki.

A kisgyermekneveld feladatai a jatékkal kapcsolatban a nyugodt légkdr biztositdsa, az
elmélytilt jaték feltételeinek megteremtése. A napirenden beliil elegendd eszkéz, id6 és hely
biztositasa.

Igény szerint kezdeményezés és szerepvallalds a jatékban. Az egyéni élményeken tul, kézos
élményszerzési lehetdségek (egylitt jatszds) biztositdsa. A gyermeki jaték onallésaganak
biztositdsa. A gyermekek készségeinek, képességeinek kibontakozasit, fejlédését szabadon
megvalaszthato jatékkal, motivédlassal segiteni. Folyamatosan lehetoséget ad a szabad jatékra,
mozgasra.

Egyiitt jatszassal, eénekléssel, mondokédzassal, verseléssel, meséléssel, babozassal,
alkototevékenységek felajanlasaval, jatékos, mondokas torndk kezdeményezésével sok
oromot adunk a gyermekeknek.

8.4. Mozgds, mozgdsos jitékok

A csecsemd- €s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformdk kialakuldsdnak és fejlédésének
idészaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra érémforrds a mozgas.
Ezért a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, a
mozgasfejlesztd jatekokat. A jatékeszkdzokkel szemben elvards, hogy felkeltsék az
érdeklodést, fenntartsak a mozgdsaktivitast és hasznélatuk biztonsdgos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikiiszbolését.
CsecsemoOknek olyan jatszéhelyet biztositunk, amely védett, de elegendd hely all
rendelkezésre, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok,

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehet6ség nyilik, mint
a szobaban. Minél véltozatosabb mozgdsra van lehetdsége a kisgyermekeknek, annal nagyobb
Sromiiket lelik a jatékban.

A mozgasfejlesztd eszkozok haszndlata soran a kisgyermekek szabadon probélhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a
mozgasuk. Az 6nallésagi torekvések tdmogatdsa sordn a gondozasi miiveletekben val6 aktiv
részvétel lehetdséget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara.

A mozgast a gyermek alapvetd testi sziikségletének tekintjiik. Célunk a sokféle rendszeres és
tromteli  mozgaslehetoséggel  hozzdjarulni a  légzési és  keringési  rendszer
teljesitGképességeének, a csont és izomrendszer teherbird képességének ndveléséhez, valamint
a gyermekek mozgasigényének kielégitéséhez.

A kisgyermekneveld feladata a valtozatos mozgasformak sokszori gyakorldsahoz optimalis
feltételek megteremtése, mind a foglalkoztatoban, mind az udvaron, teraszon a megfeleld
szdml ¢és minOségll mozgasfejleszté eszk6z biztositdsaval. A balesetmentes kornyezet
kialakitdsa és fenntartdsa. Sétdk, kirdndulasok, jatékos mozgésos programok szervezése,
alkalmanként sziilokkel kizdsen.

A levegbzés fontos élettani hatdsu. Idojarastol fiiggen a gyermekek minél tdbb
tevékenységiiket a szabad levegdn végzik. Udvarunk, udvari jatékaink lehetdséget adnak a
mozgas killénbézé formainak gyakorlaséra, az éromteli id6toltésre, a jatékra.
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8.5. Mondoka, ének

A mini bélcsédei ellatasunk sokrétii zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad
lehetdséget a kirnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének- és beszédhangja, N
spontin dudolgatdsa, ritmusos szdvegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatdsa,
megszolaltatasa, a kozos éneklés. A  kisgyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni
fejlettségehez, ¢érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, felelosséggel kivdlasztott és
alkalmazott jatékos mondokdk, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a ir
kisgyermek érdeklodését, formaéljak esztétikai érzékenysépét, zenei izlését, segitik a v
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, Gromélményt, érzelmi
biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerésitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlédését, hozzdjarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a deris, baratsdgos légkor megteremtéséhez. A mini bélcsédénkben a
zenei nevelés eredményes megvalodsitiasa lehetOséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei
fejlédésére.

A zenei nevelésiink a gyermekek egész napjat 4thatja.

A kisgyermekneveld zenei nevelési feladatai:
»  Magyar mondokak, éneckes jatékok megismertetése.

¢ Dalolassal kedvet keltsen az éneklésre és mintit adjon az dnkéntes utdnzasra.

e Osszerendezett mozgdsra késztetés. -

s Ritmusérzék fejlesztése.

e Hangszerek (dob, cintanyér, xilofon, csérgok, triangulum) megismertetése.

» Zenei nevelés tartalma

s Kotetlen formdban, a napszak béarmely id8szakdban egy-egy gyermekkel
kezdeményezve,

o Heti, napi rendszerességgel, az évszaknak, aktualitasoknak megfeleld tartalommal. S

Zenei nevelés feltételei:
e Kisgyermekneveld énekeljen.

» Rendelkezzen megfelelé szamu énekanyaggal, melyet emlékezetbdl el tud énekelni, el
tudja jatszani. O

wArra a kérdésre, hogy mikor kezdGdjék a gyermek zenei nevelése,
Azt talaltam felelni: kilenc hénappal a szilletés eldn.”
Koddly Zoltin

8.6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a vy
beszéd, a gondolkodads, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis
fejlodésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensbséges o
kommunikécids helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi
biztonsdganak. A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek
megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetosége. A kozbs mesélés élménye segiti az aktiv
szokincs kialakulasat és a vilagrdl vald ismeretek megszerzését.

A mini bélesdédénkben a népi és az irodalmi milveknek egyarant helye van.
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A helyzetek alakitdsat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi éllapota és ebbol fakado
igényei befolyasoljak elsésorban.

A kispyermekneveld feladata:
e A mese, a versmondas feltételeinek megteremtése.
e Tudjon rovid verseket, egyszeri révid meséket.
* Az irodalmi alkotdsokat arcjatékdval, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtéssel kisérje.
o A hangeré valtoztatdsaval tegye érzékelhetobbé a gyermekek szdmara a mesék és
versek hangulatat.
Hasznalja a monddkazas nyugtatd hatdsat.
* Mondogasson a néphagyomanyokhoz, linnepekhez kapcsoladdd meséket, verseket.
» Az irodalom megismertetésén, megszerettetésén at kdzvetetten hat a sziilokre is.

8.7 Alkototevékenység

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés
-, nem annak eredménye.

A kisgyermekneveld feladata a tirgyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes
technikdk, eszkozhaszndlat megmutatisa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld
technikai segitségnytjtassal az alkotokedv ébrentartasa.

A kisgyermek alkotasdnak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az
alkotd tevékenységek iranti érdeklddés fenntartisat és az alkotisbol fakadd 6rém
személyiségfejldédésre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését,

A leggyakoribb alkotd tevékenységi formak a boles6dében: gyongyfiizés, nyomhagyd
eszk0z0k haszndlata, firkdlds, gyurmdzas, ragasztas, gyiirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés. Ezeket a tevékenységeket a kisgyermekneveld kiilon tervezi, és késziti eld.

Célunk az épitd, abrazold, alkototevékenység segitése, térbeli, formai, szini képzet
kialakulasa, gazdagitisa. A természet szineire, formadira val6 rahangolodas.

A kisgyermekneveli feladata

o Az alkototevékenységre egész nap folyamdn lehetdség biztositdsa.

o A gyermek alkotdsait a sziilok szdmdra is lathatova tétele.

s Megismertetni a gyerekkel kiilénb6z6 anyagokat (pl. gyurma, agyag, lisztgyurma,
kavics, festék, ragasztd, nyomda stb.), eszk6ziket (pl. gyurmatibla, forméazo, szines
ceruza, zsirkréta, ecset, ollo, rongypamacs, porkréta, textil, papir, stb.), a kézi munka
alapelemeit (rajzolas, festés, mintdzas).

o Az egyéni fejlettségnek, életkori sajatossdgnak megfelelé motivalas.

Fobb alkototevékenységek: festés, tépes, ragasztas, gyurmazas, rajzolas, épités, vagas
A fejlesziés tartalma
v Képalkotas - firkalas, rajzolas, homokba palcikaval,
» Rajzolds - ceruzaval, zsirkrétaval, filctollal,
» TFestés - ujjheggyel, nyomdaval, ecsettel, szivaccsal, Agyagkompozicick - a
gyurmaval, karcolas, lenyomat,
» Képalakitas - tépéssel, vagassal, ragasztassal, mozaikkészités,
»  Plasztikai munkék - egyszerlibb ajandéktargyak készitése,
n Epl’tés - hoval, homokkal, épitbékockéval, tiiskével, legoval, stb.
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A tevékenység és ennek réme a fontos, nem a mii, nem az eredmény. Tag teret kap a beliilrol
fakadé motivicio, kreativitas. A kisgyermekneveld altal biztositott feltételekkel, az egyéni
fejlettséghez igazodva segiti az alkotdtevékenységek gazdagodasat, az esztétikal érzékenység,
a szép iranti nyitottsag, igényességiik alakulasat.
Igyeksziink keriilni a direkt nevel6i rahatdsokat, a gyermek spontdn kezdeményezésére épitve
segitjiik az alkotokedv, készség kibontakozasat.

8.8. Egyéb tevékenységek

Vannak olyan tevékenységek a mini bolesédénkben, amelyek kiilonbozéd élethelyzetekhez,
kozos elokésziiletekhez, a kérnyezet szépitéséhez kapesolodnak.

Ezek lehetnek pl. viragok ontdzése, asztalok térlése, gylimolestk mosasa, terem rendbetétele,
jatékeszkozok elrakodésa, levélsoprés, stb. Az 6rém forrasai az ,.€n csindlom” élményének, az
egyiittességnek, a kozos munkdalkodasnak és a tevékenység fontossdganak, hasznossaganak
atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, ¢és barmikor kiléphetnek, az
Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetéséget
nyGjtanak az egylittmiikédésre, a feladatok megosztasdra, ok-okozati Osszefiiggések
felfedezésére, megértésére.

Célunk a kézoés munkalkodis, a tevékenység fontossaganak, hasznossidganak, a segités
atélésének hangsilyozasa, oly médon, hogy a gyermek a tevékenységben 6rommel és 6nként
vegyen részt, de barmikor kiléphessen beléle.

A kisgyermekneveld feladata, hogy ezekben a helyzetekben biztositsa a probalkozas, az
egyiittmilkddés és a feladatok megosztasanak lehetéségét. Fejlessze a gyermekek izlését, az
igényességét, masok felé forduldsat és az Gnalldsagot.

Feltételek: Megfeleld méretll eszkozok és elegend6 id6 biztositdsa a tevékenységhez.

Kornyezet-természet megismerése

A gyermek aktivitisa és érdeklédése soran tapasztalatokat szerez a kozvetlen és tigabb
természeti- emberi- targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairol. A valdsag
felfedezése sordn pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotasokhoz,
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését.

A gyermek mikdzben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek a
kérnyezetben valo, életkoranak megfeleld eligazoddshoz sziikségesek.

A kornyezet megismerése soran matematikal tartalmi tapasztalatoknak, ismereteknek a
birtokéba jut. Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat.

A kisgyermeknevelk lehetové teszik a gyermekek szamira a kiérnyezet megismerését.
Alkalmat, idot, helyet biztositanak a spontdn és szervezett tapasztalat és ismeretszerzésre, a
kérnyezetkultiira €s biztonsagos életvitel szokdsainak alakitasara.

A kornyezettel vald ismerkedés a kisgyermek sziiletését kovetd, a fejlodését alapvetben
befolydsolo, az életkor névekedésével egyre tagulo, az ismeretszerzésben alapvetben mélyiilé
folyamat.

8.9. A fejlédés leggyakoribb jellemzoi a bilcsodés kor végére

A j6 szinvonalu ellatasunkkal szeretnénk megvaldsitani, hogy gyermekeink elérjék az dvoda
érettségi szintet:
¢ nagyon sok terilleten 6ndllé a gyermek: egyediil étkezik, 6ltozkddik, tisztilkodik,
legfeljebb apré segitséget igényel,
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¢ mdr nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsigban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is,

o jol tdjékozodik kdrnyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokdsokat, szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodds nem jelent nehézséget
szamara,

e kirnyezete irdnt nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt 0j tevékenységekben,

e pazdag szdkincse van, elsdsorban beszéd utjan tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel,

e agyermekek tobbsége szobatiszia.

9. Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a mini bélcsddében

A mini bélcsddében az linnepek t&bbségét zart kirben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tobbeéll intézményként kapesolddunk az dvoda nyilt napjaihoz.

Zart korben megiinnepeljiik
- a Mikulast,
- karacsonyi {innepseéget,
- farsangot,
- husvétot,
- a gyermekek sziiletésnapjit, névnapjat,
- gyermeknapot
A sziildkkel valo kapcsolattartas szempontjabol jelentds az
- Anyak napja,

A mini bolesddében az életkornak megfelelé babeléadast, gyermekkoncertet is nézhetnek,
hallhatnak a gyermekek.

A feladatok ltemezésénél figyelembe vesszilk a hagyomanyokat, az linnepeket és a mini
bélesdde helyiségeit ennek megfelelden diszitjiik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a
sziiloket is,

10 Csaladok tamogatasanak modszerei és lehetoségei

A csaladok tdmogatdsa a csalddban hatékonyan miikédé erdforrasok felkutatasara és ezen
eroforrdsok eredményes mikédtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializacios
funkcidjanak minél szélesebb korili kibontakozasahoz. Ez a megkdzelités szem elbtt tartja a
csaladi nevelés elsddlegességét, a bélesddei ellatas csaladi nevelésre vald épiilését.

Kapcsolattartais a sziilokkel

A kapcsolattartasnak, tdjékoztatisnak tobb formdja van, mindegyik mas-mads szerepet tolt be,
ezért célszerli parhuzamosan minél tébbet alkalmazni bel6liik.

10.1. A csalddldtogatds
A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapesolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni

kornyezetben valé megismerése. Lehetdség szerint az elsé csaladlatogatasra a beszoktatas
megkezdése elott, a kisgyermek ébrenléti idejében keriil sor. A csaladlatogatds arra is
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lehetdséget nyijt, hogy a sziilé bovebben informaldédjon a mini bélesédei életrdl, jobban
megismerje azokat a kisgyermekneveloket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos
szintere a bizalmi kapcsolat megalapozisanak, ami feltétele a kés6bbi jo egyiittmikodésnek.

A csalddi élet az emberek intim szférdjahoz tartozik, ezért a csalddlatogatas lehetéségének
ajanlasakor, az idépont megvélasztisakor, a csaladldtogatis alatt és utdn a csaldd kivansagait
mindenek felett tiszteletben kell tartani.

A jol felkészitett gyermek izgalommal vérja a vendég érkezését. Ehhez sziikséges az is, hogy
a sziilokto] pozitiv érzéseket tapasztaljon.

A csaladlatogatas soran a sziild valaszt kaphat kérdéseire, betekintést nyer a mini bdlcsédében
folyd munkéba, megismerheti gyermeke kisgyermeknevel6jét, agy, hogy kézben az otthoni
biztonsagban maradhat. Megbeszélhetik az étkezéssel, alvassal, szobatisztasdggal kapesolatos
kérdéseket, problémakat, melyeknek kiiléndsen nagy a jelentOségitk, hiszen ezeken a
teriileteken elengedhetetlen a sziild és a kisgyermekneveld harmonikus egyiittmiikddése a
gyermek kiegyenstlyozott fejloédése érdekében.

A kisgyermeknevel$ felkésziilten megy a csaladokhoz. Az irdnyitott kérdésekre adott
vilaszok, a csaldd lakokdrnyezete segit a csaladi kapcsolatok, nevelési szokasok
feltérképezésében.

A kisgyermekneveld fokozott figyelmet szentel a hatranyos helyzet és halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek meglatogatasara, beszoktatasara.

10.2. Beszoktatis (adapticio)

A sziillovel torténd fokozatos beszoktatds a csaldddal vald egyiittmitkadést helyezi elotérbe. A
sziilével torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a kisgyermekneveld tovdbb épiti a
bizalmi kapcsolatot, a sziilének informdiciét nyujt a biélesédei nevelés tartalmardl és a
kisgyermekfejlodeés sajatossagairdl.

10.3. Napi kapcsolattartds

Fontosnak tartjuk a kolestnds tajékoztatast a mini bolcsédébe érkezéskor és a hazaadaskor.
Erkezéskor a sziilé nytjt informéaciot az elézd nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirdl, a
gyermek egészségi allapotardl, a valtozasokrél. Hazaadaskor a kisgyermekneveld tdjékoztatja
a sziiloket a gyermekrdl (hangulata, kozérzete, tarskapcsolat, beszéd, jaték, mozgas, étkezés,
alvas, onallésag, stb.). Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés ne a gyermek ,.feje felett”, hanem 6t
bevonva torténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot, erdsitik a bizalmat, lehetdvé
teszik a gyermek és egymas minél teljesebb megismeresét, a nevelés dsszehangolasat.

10.4. Uzend fiizet

Az iizend fiizet haszndlata folyamatosan torténik. Uzené fiizetbe a sziild és a
kisgyermekneveld kilcsénosen tajékoztatjdk egymast a kisgyermekrol.
A sziilé a mini bolcsédébe érkezés eldtt rovid jellemzést ir gyermekeérol, (allergia vagy egyéb
tartds betegség) majd fontos bejegyzésekkel tdjckoztatist ad a valtozdsokrol, a gyermek
tavolléte idején tortént eseményekrdl., A kisgyermeknevel$ bejegyzéseinek tudomasul vételét
alairasaval igazolja.
A kisgyermekneveld

¢ a beszoktatas tapasztalatairdl késziti az elsd bejegyzést,
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e napi tapasztalatait - baleset, laz, bdr kipirosodasa, megbetegedés — folyamatosan az
iizend fiizetbe bejegyzi,

e a gyermek fejlédése sordn elért egy-egy valtozasrdl (pl. szobatisztasdg, beszéd,
mozgas, jatékfejlodésrdl) tdjékoztatja a sziil6ket,

» negyedévenként értékeli a gyermek egyéni fejlettséget.

10.5. Fogaddora

A fogaddorin a szilld személyesen, a gyermekével foglalkozo kisgyermeknevel6vel
beszélheti meg gyermeke fejlédését, nevelésével kapesolatos problémait, erdsségeit, esetleges
fejlesztendd teriileteit, segitséget kaphat, hogy miben és hogyan tudja odahaza is segiteni
gyermeke fejlodését a kiilonbdzo tertileteken.

A fogadodrakra elére egyeztetett idopontban keriil sor. Ezek mindig nagyon személyesek ¢és
bizalmasak — természetes a titoktartas!

10.6. Nyilt napok

A mini bélesédei tevékenységbe — a gyermekesoportok megzavarasa nélkiil —betekinthetnek
azok a sziilék, akik mini bdlesdédébe kivanjik adni gyermekiiket. Elézetes bejelentkezés
alapjan, szivesen latunk minden kisgyermekes csaladot, akik ismerkedhetnek a csoporttal,
beszélgethetnek szakemberekkel.

10.7. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérél szolé részletes, kolesonos tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémdk kézds atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil, a kisgyermeknevel, a mini bélcsddevezetdje. A
szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérhet6 egyéb szakember kozremiikddése.

10.8. Sziildcsoportos beszélgetések

A sziiléesoportos beszélgetések tematikus beszélgetések, kisgyermekneveld vezetésével a
csoportba jaroé gyermekek sziileit foglalkoztaté nevelési témarél. A problémdk megosztasa,
egymas meghallgatisa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az
egymastél  hallott  helyzetkezelési modok tovdbbgondoldsira, ezaltal a sajat
viselkedésrepertoar bévitésére. A kisgyermeknevel6tél kapott indirekt megerfsitések jo
iranyba befolyasoljdk a sziilok nevelési szokdsait.

10.9. Sziiloi értekezlet

A mini bblcsédén beliil a sziildi értekezlet a sziilok altalinos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozo tdjékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kézbsen meghozando
dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszerti sziil6i
értekezletet tartani. Beszoktatas eldtti értekezleten célszeri bemutatni a bolesodét, a
kisgyermeknevel6ket. Ismertetni a szakmai programot, a hazirendet, sziiléi kérdésekre
valaszolni, Megbeszélni a csalddlatogatasok id6pontjat, a beszoktatisok idejét. A mini
bélesodét, vagy az adott gyermekesoportot érintd killonleges helyzetekben rendkiviili sziiloi
értekezlet 6sszehivasara is sor keriilhet.
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10.10. Szervezett programok

A szervezett programok a csalddok igényeihez igazodo tobblet-lehetdségek a csaladok
segitése, a sziildi kompetencia ndvelése, a csalad és a mini bolcsdde kdzotti kapcsolat
erositése érdekében.

Ilyen szervezett programok kapcsolédnak az dvoda nyilvdnos programjaihoz, mivel egy
intézményben vannak, ilyenek pl. Tlicsk DOmétor nap, sziireti mulatsag, gyermeknap, Mini
bolestdei ismerkedé nap, stb.

Ezek a kozos élmények, az emberi kapcsolatok és a tapasztalatok, a tdjékozottsag
gyarapitasdaval nagymértékben hozzajarulhatnak a sziiléi kompetencia fejlédéséhez, a csaladi
nevelésnek és a gyermek fejlédésének segitéséhez.

10.11. Indirekt kapcsolattartisi formdk

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapesolattartasi formakat. Az irdsbeli
tajékoztatdk, hirdetotablak, honlap, szordlap, kozdsségi (zért) csoportban valé megjelenések
lehet6séget adnak az ismeretterjesztésre.

11 A mini boleséde kapcsolatrendszere

11. 1 A mini bolesédénk kapcsolata a bélesodei halozaton beliil

A szakmai munka fejlédését, a tudasmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolesédék egymas kizotti szoros egyiittmiikodése.

Fontos a horizontalis kapcsolattartds mds bolcsédékkel, mini bdlcsédékkel, rendszeres,
egymast segitd, timogato szakmai kapcsolat kialakitdsa.

1L2 Mini bélcsdde és ovoda kapesolata

A két intézmény kozott, olyan koélesdnds egylittmikodésre épiild, tartalmas kapcsolat
kialakitasa sziikséges, amely lehetdve teszi egymas szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését.

Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapulé partneri viszony elétérbe helyezése.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga folyamatos fejlodésének fenntartasat szolgaljak,
intézményvaltasnal segitenek az §j kérnyezetbe térténd beilleszkedésben.

11.3. Kapcsolat az egészségiigyi intézmenyekkel

Cél: egyiittmilkodés védonokkel és a gyermekorvossal az egészségligyi szokasok, az
egészséges életmadd kialakitisaban.
Kapcsolatunk kiterjed a kévetkezdkre:

e javaslat mini bolcsédet felvételre,

o csaladlatogatas el6tti, illetve csaladlatogatashoz kért informacio,

o évkozben felmeriild probléma megoldasa,

o kirzeti védontk bejarasa a mini bdlcsédénkbe, amely tdjékozddason és

tapasztalatcserén alapul,
s gyermekorvos egyiittmiikddése kiilon megallapodas szerint.

2T




Fontos a mini bblesddében az egészségvédelem é€s a prevencid. Az egészségnevelés
Osszetartozik a gondozdssal, a szomatikus, a pszichés, az érzelmi, az értelmi, akarati
neveléssel, valamint a szocidlis fejlodéssel.

11.4. Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kdlcsdnds tiszteletben tartasdval kooperativ kapcsolatokat alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek -
Tobbek kozott:

e  Magyar Bolesddék Egyesiiletével,

o  Kozmiivelddési intézményekkel (kényvtar, miivelédési haz),

¢  (Gyermekjoléti és Csaladsegitté Szolgalattal,

» Gyamhatosaggal,

e Pedagogiai  Szakszolgalattal (korai fejlesztés, logopédia, gydgypedagdgia,
mozgdsfejlesztés), Nevelési Tandcsadoval,

o Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértoi és Rehabiliticios Bizottsaggal

s illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlédése, fejlesztése
szempontjabol sziikséges.

12 A Szakmai Program miikédésének, bevalasanak ellenérzési rendszere

o Kérddiveket allitunk oOssze a mini bolcsédébe jardé gyermekek sziilei részére. A
bolesddei ellatds végén kitoltott kérdéivek tajékoztatast nyidjtanak arrdl, hogy
mennyire elégedettek a sziilék a mini bélesddei ellatassal. A kérdbivek értékelése
nyoman a szakmai kompetencidnknak megfeleléen megtesszitk a sziikséges
valtoztatasokat.

¢ A szilbk panaszaikkal az intézményvezetShoz, fenntartohoz, Erdekképviseleti
Férumhoz, gyermekjogi képviselohdz fordulbhatnak. A panaszokat minden esetben
kivizsgéljuk, a kovetkeztetéseket levonjuk, és sziikséges valtozasokat megtessziik.

o A mini bolcséde szakmai vezetdje éves ellendrzési terv szerint, rendszeresen ellendrzi
a kisgyermekneveld munkajat, dokumentaciojat.

13 Az ellitottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme

Kiilénds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,
torvényes képviselék, és a mini bolcsédei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira. A
gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, {igyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermek joga, hogy

¢ sepitséget kapjon a sajdt csaladjaban torténé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritasdhoz, a térsadalomba
valo beilleszkedéshez,

s sajatos nevelési igény, tartdés Dbetegség esetén a fejlédését, személyisége
kibontakozasat segité kiilonleges ellatasban részesiiljon,

o védelemben részesiiljén a fejlodésére artalmas koérnyezeti és tarsadalmi hatdsok,
valamint az egészségére karos szerek ellen,




személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
védelemben részestiljon a bantalmazdssal — fizikai, szexualis vagy lelki erészakkal —,
az elhanyagoldssal szemben,

a hatranyos megkiilénbéztetés minden formajatol mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A sziild (torvényes képviseld) joga, hogy

tdjékozodjon a mini bdlcsddei ellatasrol,

megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit,

megismerje a gyermekcesoportok életét, napirendjét,

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket,
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat,

tajékoztatast, tanacsot kérjen a mini bdlesddei szakemberekt6l,

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban,

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

A sziilo (t6rvényes képviselo) kotelessége, hogy

gyermekeével egyiittmiikédjon, emberi mélidsagat tiszteletben tartsa,

gyermekét az Ot érinté kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
VEEYE,

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,
egylittmiikddjon a  gyermeke  ellatdsaban  kbzremiikodé — személyekkel,
intézményekkel, és betartsa a Hazirendet.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

[ ]

a munkdajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzéjusson,

a munkdjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson,

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsik,
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait,

munkajahoz, szakmai fejlodéséhez segitséget kérjen €s kapjon,

a csoportjaba tartozo gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen,

munkdja sordn védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy etikatlan
banasmoddal szemben,

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermekneveld kotelessége, hogy:

munkahelyén munkakéri feladatdnak ellatdsara képes allapotban, dltozékben jelenjen
meg,

a munkakori leirasnak és a vezetdl utasitasnak megfelelen, Onélléan végezze
feladatait,

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informaciot ennek megfeleléen kezelje,

példamutaté magatartdssal és szakmai tuddsaval védje hivatisa, munkahelye jo
hirnevét,

teljesitse az elstdleges szocializacid hianyossagaibol ra haruld korrekcids funkeiokat,
szakmai kompetencidja hatdrait betartva lssa el feladatait,




2
v

S
S

Ol
S

s rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit,
e munkdjit a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997, évi XXXI. térvény
értelmében a mini bolesddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Férumot kell miikodtetni. Az Erdekképviseleti Férum tagjai: a mini bolcsddei csoportot
képviseld sziilt, a mini bélestdét képviselé kisgyermekneveld, szakmai vezetd, a fenntartd

egy delegiltja.
Az Erdekképviseleti Férum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban &llok és az ellatdsra jogosultak érdekeinek védelme.
- A hozza benyljtott panaszok és a hataskorébe tartozo tgyek vizsgalata, dontése.
- Intézkedések kezdeményezése a fenntartondl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas

hataskorrel rendelkezd szervnél lehetséges.

- A hézirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az Erdekképviseleti Forum 6nalldan szervezi sajat miikddését,

14 A mini bolesode szakmai dokumentumai

Dokumentum megnevezése

Megjegyzés

A nevelé-gondozo szakmai munka alapdokumentumai

A Bolesodei Nevelés Orszagos Alapprogramja

OrszAagos program

Mini Bélcsdde Szakmai Programja

helyi program, Stévenként feltilvizsgaljuk

Mini bélcsdde éves munkaterve

éves terv, évente értékelésre kertil

Mini bilcsédei csoport dokumentuma

Csoportnapld Naponta vezeti mindkét kisgyermekneveld
Napirend Oszi, téli, tavaszi, nyari

Gondozasi, liltetési, altatasi rend

Aktualisan valtozik, csoportszobaban
megtaldlhato

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentumai

Sziiléi kérdbiv, személyi lap

Mini bolesddébe 1épéskor a sziild t6ti ki.

Egyéni fejlodési naplo

A naplét a gyermek »oajat
kisgyermekneveldje” vezeti, negyedévente.

¢ csaladlatogatas tapasztalatai A naplo vezetésének célja: hogy rdgzitésre
e beszoktatas tapasztalatai, keriiljon az, hogy a gyermek a kiilonbozd
e aktualis fejlettség, életkorban milyen fejlédési  szinten all,
e megfigyelések, tapasztalatok fejlodésében elbrelépés vagy lemaradas
tapasztalhatd. A fejlédési napld felhivia a
kisgyermekneveld figyelmét arra, hogy mi az,
amire fokozottabban kell iigyelnie a gyermek
nevelése-gondozdsa kdzben.
30
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.Bolestdei gyermek egészségligyi
fejlodési lappal egyiitt”

e Eii.-i torténések, igazolasok bejegyzése
orvosi vizsgalatok eredményei
Szakértsi bizottsag véleményei
rendkiviili csaladi események
betegségek stb.

» megfigyelési szempontok

.« & » @

térzslap,

Aktualisan kell vezetni
| év alatt havonta
1-3 évig negyedévente

Uzend fiizet

I3

Az lizend fiizetben kisgyermeknevel§ és a
szitllo koles6nosen tdjékoztatjdk egymast.

A sziild a mini bolesodébe érkezés elott
jellemzi gyermekét.

A kisgyermekneveld negyedévenként értékeli
a gyermekeket.

Egyéb dokumentumok:
o Mini bilcsédei napi jelenlét kimutatisa
o (Gyermekétkezés jelentése

Naponta kell vezetni.

L




15 Szakmai Program nyilvanossaga

A Szakmai Program az intézményvezeté szobdjaban elérhetd a sziilok szdmara. A felvételt
kévetd elso sziil6i értekezleten ismertetésre kerlil a Hazirenddel egyiitt.

A bélesddérdl a honlapon valamint a mini bolesdde &ltal létrehozott zdrt kozosségi
csoportbol, valamint a sziiléi faligjsagrol tajékozodhatnak az érdeklddok.

16 Ervényességi nyilatkozat, legitimacios zaradék

A Szakmai Program 2017. szeptember 1-t6] visszavondsig érvényes.

A Program hozzéaférhetd a mini bélesddébe jard gyermekek sziilei, mini bélesédébe késziilo
gyermekek sziilei részére, tovibba a fenntartd, az ellenérzést végzé szervek és minden
érdeklddd szdmara.

Ezen szakmai program az Ormansigi Tiicsik Ovoda, Mini Béleséde és Konyha
Mini Bolesédéje
részére
2017-2022-ig terjedd idészakra Késziilt.

A szakmai program visszavondsig érvényes.
A Szakmai Programot a Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa 2017.
.............................. ~én elfogadta.

A Szakmai Program naprakész allapotban tartasdrol az intézmény vezettje gondoskodik.
Sellye, 2017. junius 30.

Klepe Janosné
intézményvezetod

Mellékletek:
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HAZIREND

A mini bélcs6de naponta 6.45 oratdl fogadja az érkezd gyermekeket. Reggel 8.30 ordig
érkezzenck meg a bolcs6débe. A gyermek hazavitelérdl délutin 17.00 o6raig kell
gondoskodni.

A mini bélcsddébdl a gyermeket csak a sziilék, vagy az dltal az iizend fiizetben,
nyilatkozatban, irasban megbizott személy/-ek/ vihetik el, 14 éves kor alatii kiskort e
feladattal nem bizhat6 meg.

A mini bdlesddében minden gyermeknek kiildn polcai vannak a ruhak tarolasara. Kérjiik,
hogy csak a legszitkségesebb dolgokat taroljdk a polcokon, mert a mini bdlesddében
hagyott, illetve a pyermeken levd vagy hozott targyakért feleldsséget vallalni nem
tudunk.

A mini boélcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd! A kozdsség egészségének
megtartisa érdekében h6emelkedéses, lazas (37,5 °C és ennél magasabb
testhomérsékleti), antibiotikumot szedé vagy fertdzésre gyanus gyermek a mini
bilesddét nem latogathatja. A csalddban eléforduld fertdzod betegségrél a mini bélesddét
haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermek gyogyszer- és ételérzékenységérdl a sztlé koteles tdjékoztatni a
kisgyermekgondozdt, és az errdl szold orvosi igazolast bemutatni, illetve az iizend
fiizetbe beirni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkozben megbetegszik a mini bolesddében, a
kisgyermekneveld értesiti a szillét, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil szitkséges a
pontos cim és telefonszam. A véltozasokat kérjitk kozolni. Kérjilk, hogy ilyen esetben
minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is
ndvelve a mielébbi gyogyulds esélyét.

Betegség utan csak orvosi igazoldssal tudjuk (jbél fogadni a gyermeket. Az {izend
flizetbe kérjiik a gyerek betegségét, a szedett gydgyszer nevét feltiintetni, hogy az a
gyermek Egészségiigyi Torzslapjara feljegyezhetd legyen.

Ha a sziilé a gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza a mini bdlcsédébe, a
tavolmaradas okat 48 oran beliil kételes bejelenteni a 73/480-277-es telefonszamon.

A csaldd és a mini bélesdde kapesolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a szillével
torténd beszoktatason til a kisgyermekgondozo-sziild napi taldlkozésaira, sziiléi
értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Szivesen vesszilk akdar a gyermek egészségi
allapotara, akdr a gyermek fejlddése vagy az otthoni eseményekre vonatkozo
észrevételeit. Modot adunk a csaladoknak a mini bélesdde életébe vald betekintésre.
Kérjitk, hogy latogatasuk idopontjat a gyermekiik csoportvezetdjével eldre egyeztessék.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az elore jelzett idopontban fizessék be! Fizetési vagy egyéb
gondjaik esetén forduljanak bizalommal a mini bbleséde vezetdjéhez, aki
felvilagositassal és segitokészséggel all szives rendelkezésitkre.

AT e
S

.

N N A - a A - . N . n 4 A - - 5 . A - 4 N ~ , 5 . . s ’ 5 N N B
B T T i B A B e I L i o Iy i S B IR T o R e S e B B e B Y
P R R R TE N O W A K AR N I A N " h f nf b, \.’-J‘ ‘‘‘‘‘ S S A I G K AU N P A G PR T W i TR

W
E

- B ¥

B - "l
Ve 5 1

LIy
-3

B

o el

F AN

N



11. A bdlesédébe csak boltban vasarolt élelmiszert hozhatnak be!

12. A babakocsikat csak az erre kijelslt helyen kérjiik tarolni.

13. Az intézmény teriiletén a dohanyzds szigoruan tilos!

14, A mini bélcsédében elhelyezett gyermekek jogai:

Segitségnytjtds a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasdhoz, a fejlédését veszélyeztetdé helyzet elhdritdasdhoz, a Kkorai
szocializacidhoz,

Emberi méltosdgdnak tiszteletben tartdsa, a bdntalmazdssal, az elhanyagolassal
szembeni védelemben részesités,

A hatrdnyos megkiilénbéztetés minden formajatdl mentes gondozas biztositisa.

15. A szuld a gyermeke felvételét kivetden kiteles:

A gyermeke ellatisdban kozremikodd személyekkel és  intézményekkel
egyiittmiik6dni,

Nyilatkozni a hazirendben foglaltak tudomasulvételérsl, annak tiszteletben tartasarél,
Adatokat szolgaltatni a vezetett nyilvantartasokhoz,

Bejelenteni a szocidlis elldtasra vald jogosultsag feltételeiben bektvetkezett
valtozasokat 15 napon beliil.

16. Az ellatas megszinik:

A szolgdltatas jogutdd nélkiil maraddsaval,

A gondozott 6 hétnyi indokolatlan tAvolmaradasaval,

A térvényes képviselonek a jogviszony megsziintetésére vonatkozd bejelentését
kavetd 15 napon beliil,

Ha a szolgaltatasra feltételei mar nem allnak fenn, vagy a gyermeket mas intézménybe
helyezik el,

A hazirend sulyos megszegésével,

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a mini bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt mini bolcsddébe nem gondozhatd,
illetéleg magatartasi zavara veszélyezteti a tébbi gyermek egészségét.

[7. A mini bélesodében aprilis 21-e, vagy az azt kévetd legkdzelebbi munkanap, minden
évben nevelés-gondozas nelkiili munkanap.

18. A mini bélcséde a hivatalos térvény altal biztositott linnepnapokon zdrva tart. A nydri és
a téli zdrdsokat a fenntartd allapitja meg, melyrdl a sziildket minden év februdr 15-ig
tajékoztatjuk.

19. A mini bolcséde Erdekképviseleti Forumot miikddtet, melynek munkdajaban a sziilék, a

dolgozdk ¢€s a fenntartd képviseldje vesz részt.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONIUK!
A hazirend érvényes 2017. szeptember 1-t6l.

Sellye, 2017. janius 30.
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Felvételi naplé szdma: ...... £20.... ;
MEGALLAPODAS
Mini bilesddei ellatas igénybevételéhez phe
mely létrejdtt egyrészrél: A Sellye Térségi Intézményi Tarsulds fenntartasaban miikodo ‘“
- Orminsagi Tiicsok Ovoda, Mini Béleséde és Konyha, mint ellatdst nyijto képviseletében il

eljard: Klepe Janosné "

(tovabbiakban: Ell4to) o

mdsrészrél: o
i Az elldtdst igénybe vevd tirvényes képviseldje: pAY

il LANYKOIT MEVE: .. vieriiieiireerenserneseresnereeneesesestnseseressenssessesasssersnesesesssasensnnssssnssssses
e ) .

ANYIA TEVE certiiriciree e it sese st se st e s st s st s e e s e st asas e e bansaane errereraeeeerrenans
.

. Lakcime:............ Feehateneteeeesiia aeeeeeierehaLreetesearat et eeee e ia b arEeee st b areatesresabnraens

kézott az alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

A mini bélesodei ellatdst igénybe vevd: o
“ INEVE. 1 vtrrierrearniressesessssssserasssasssssssss s st sessnassssassssssssasssssasssssesessanssassssnensssssssressssosnes
i SZIEtES] NELYE, IAEJE!.c.vveurieirceerrertianierniss et esrns b b es s s resesssasss s b ssesasserbesssases
ATLYJB TIBVEL .1 evvrvreereirssseseiesiasassssessnsssssssssarassesasssssssasessssssessessasessssssessersssnssasrssssssessas =
LAKCIIIE 1. et essesesen s ssssscessnsses st st ssbess s sen bt en b s b b ans bbb ae s ses s s s ss bbb st raneberees A
TAT SZAMAL. ..o eieivieeeearaeaeieetiteieieaeeaaereastsaieeeasasaeesseesrbiress s e

A felek megallapitjak, hogy az Elldtast igénybe vevd térvényes képviseldje kérelmet nytjtott vy

be a mini bélcsddei ellatds igénybevétele irdnt, amely alapjan az Ellatd az ellatist igénybe

vevl részére az intézményben féréhelyet biztosit,

I. A mini bilcsédei ellatis idétartama 1
o 1. Az Ellaté a mini bolcsédei ellatast ....covvreirreerese€Verrrrrirrnrris ho ..o napjatél 2o
kezd6dden (a megfeleld alahtizando), o

e hatdrozatlan id6tartamra: a jogosultsagi feltételek megsziinéséig. w
e hatdrozott idbre: ........... e terereearienensanaann.,-ig biztositja. =

I1. A mini béles6dei ellitas tartaima, modja

1. Az intézmeény fenntartoja, Sellye Térségi Intézmeényi Tarsulas 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
szam alatt a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok keretében mini
bélesddét miikadtet.

i Az intézmény a Baranya Megyei Korményhivatal ...............c...coooiil altal

kiadott mik&dési engedéllyel rendelkezik.
2. Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi elbirasoknak megfeleld ellatast nydjta.
“ 3. A mini bélcs6dei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara: ,
N o aszakszerd gondozast, nevelést, g
e asziilo kdzremiikodesével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

o atest-lelki szitkségletek kielégitését, fejlodését €s a szocializacio segitését
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o azélettani sziikségleteknek és az egészsépes tdplalkozds kovetelményének megfeleld
napi négyszeri étkezést,

a fejlodéshez szitkséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,

az egészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakuldsdnak
segitését,

az allandosagot (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmadot,

a megfeleld id6t a szabadban valo tartdzkodashoz,

a személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

a korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

mini bdlesdde orvosi ellatast,

ovodai életre valo felkészitést.

4. A mini bélcsode a sziilé szamara biztositja:
s 3 hdzirend megismertetését,
adaptacidhoz szikséges idét, feltételeket,
tajékoztatast a gyermekével napkdzben tértént eseményekrol,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,
tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon,
megismerje a gyermek ellatisaval kapesolatos dokumentécidkat,
az intézmény milkidését illetéen véleményt mondjon és javaslatot tegyen.

II1. Téritési dij megallapitasara, megfizetésére vonatkozo szabilyok

1. Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Térsulasi Tandcsa a gyermek gondozisa, nevelése,
nappali feliigyclete &és a vele torténd foglalkozis (egyiitt: gondozds) dijdit Ft/nap
Osszegben allapitotta meg.

A mini bélcsédei ellatas keretében nyujtott étkeztetésért téritési dijat .............. Ft/nap
Kkell fizetni, melyet Sellye Térségi Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa rendeletben régzit.
2. A fizetendd személyi téritési dij &sszegér6l az intézményvezetd a megéllapodas
megkotésekor irasban tajékoztatja az ellatist igénybe vevd tirvényes képviseljét. A
tajékoztatds tartalmazza a téritési dij megallapitisara vonatkozd hatalyos szabalyokat is.

3. A személyi téritési dij megfizetésére a sziildi feliigyeleti joggal rendelkezd sziil6é vagy mas
torvényes képviseld koteles, a jogviszony megkezdésének elsd napjatol.

4. A téritési dijat havonként a targyhénap 15. munkanapjdig kell befizetni készpénzben, az
intézmény iroddjaban.

5. Az intézményi téritési dij Osszege:.......... Ft/nap, azaz ............... forint/nap.

Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseldje altal fizetendd személyi téritési dij Ssszesen
napi 6sszegben: ........Ft/nap.

6. Etkezési kedvezmény az arra valé jogosultsdg igazoldsa esetén, a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések alapjan vehetd igénybe. A kedvezményekrol az intézményvezetd tdjékoztatja a
szliléket a beiratkozas sordn. A kedvezmények jévairasdra az igazolds leadasanak napjatél
van lehetdség,

7. Ha a téritési dij fizetésére kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, vagy annak
csokkentését vagy elengedését kéri, a téritési dij sszegérdl kikiildott értesité kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil a Fenntartéhoz (Sellye Térségi Intézményi Térsulds 7960 Sellye,
Dézsa Gy. u. 1. fordulhat.
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1V. Az ellatis megsziintetésének madjai

1. Mini bélesddel ellatas megsziinik:

e ha a mini bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota
miatt mini bélesédében nem gondozhato, illetdleg magatartdszavara veszélyezteti a
tobbi gyermek fejlodését,

o ha a gyermek a 3. életévét betSltotte és a mini bolesédei nevelési-gondozasi év
végéhez ért, vagy a harmadik ¢letév betoltését kivetd december 31.utdn, valamint a
Gyvt. 42.§ (1) alapjan a gyermek a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.

e ha a sziild6 a gyermek 30 napon tili tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni,
vagy az ellatas megsziintetését kéri.
2. Az ellatas megsziinésének idépontja: 20.....év ...l hé .......... nap

3. A mini bélcs6dei megsziinés okai: (a megfelelé aldhuzando)
e dvodaba ment
¢ betegség miatt
o elkoltozott
L

V. Hozzajaruld nyilatkozat

Hozzajarulok és engedélyezem, hogy gyermekemrdl az intézményben készitett fotokat és
videofelvételeket a mini bolcséde szakmai anyagaiban (Szakmai Program, Téjékoztatd,
falifjsag, szakmai el6adasok, konferencidkon, honlapon, kiadvanyokon, szakmai filmeken,
stb.) felhasznalhassa és nyilvanossagra hozhassa. (a megfelel$ alahtizando)

Igen Nem

V1. Ziroé rendelkezések

1. A felek tudomasul veszik, hogy a megdallapodas a tartalmét érintd jogszabalyi, illetve a
fenntarto rendeletében torténd viltozas esetén modositasra keriil.

2. A felek kijelentik, hogy vitds kérdéseiket elsGdlegesen kozds megegyezéssel kivanjak
rendezni.

3. Az ellatast igénybe vevd tdrvényes képviselbje a vitatott intézkedésekkel szemben a
fenntartohoz fordulhat.

4, Az ellatast igénybe vevd torvényes képviselGje kijelenti, hogy a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXX térvény 33. § (2) bekezdésében meghatirozott
tajékoztatast megkapta.

5. Az ellatast igénybe vevd torvényes képviseldje kijelenti, hogy a hdazirendet betartja,
valamint egyiittmiikddik az ellatasban kézremiikddo személyekkel.

6. Az ellatast igénybe vevd torvényes képviselbje Kijelenti, hogy a megéllapodédsban
foglaltakat megismerte, megértette és alairasaval egyidejlleg egy példanyat atvette.

Sellye , 20..... €v .coovvininnnnn ho......... nap
Sziilé/gondviseld intézményvezetd

Jelen megallapodas két eredeti példanyban késziilt.
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1. Altalinos rendelkezések

1.1, A szervezeti és miitkodési szabailyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kiiznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazds
alapjdn torténik. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikédését, racionalis és
hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ (1) Az 6voda SZMSZ-ében kell meghatérozni a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak
feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén.

A szabdlyzat atdolgozasakor a fenntartora tobbletkéltség nem harul.

A szervezeti és miksdési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:
e 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrdl
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
s 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol és a
kiszalkalmazottak jogallasardl
e 2011. évi CXII. toérvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik$désérdl
o 17/2013. (1I1.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi ovodai nevelésnek iranyelve
kiadasardl
e 335/2005. (VIL.29.) kormanyrendelet A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl iratkezelés rendjérdl
o 4472007, (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairél
e 2012. évil. torvény a munka térvénykdnyvérdl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve
2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzék védelmérsl
363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
1997. évi XXXI1. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1991. évi LXIV. torvény a gyermekek jogairdl
277/1997. (X1L. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovibbképzésrol, szakvizsgardl,
juttatasokrél, kedvezmeényekrél
e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmddrél és az esélyegyenlbség
elémozditasarol
o  62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol
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15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyulté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikddési
feltételeirdl

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t6rténd végrehajtasarol

259/2002 (X11.26.) Korm. rendelet a gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérél, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozoi engedélyrol

235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet a gydmhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok, a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
9/2000. (VI1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kdzponti kdltségvetésérol

6/2016. (111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésérdl szolo 15/1998. (1V.30.) NM rendelet modositasardl

A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat célja, hatdlya

Az intézmény jogszer(i mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantdlasa a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése.

Az S8ZMSZ id6beli hatdlya
Az SZMSZ a nevelétestiilet elfogadéaséaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

Az 6vodaba, mini bles6débe jard gyermekek kozdsségére

Az 6voddval, mini bélesédével jogviszonyban allé minden alkalmazottra

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda feladatainak megvaldsitasaban

A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

Az dvoda és mini bolesdde teriiletére
Az dvoda és mini bolcsbde altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtdasahoz
kapecsolodd — dvodan kiviili programokra

L me—
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2. Az intézmény adatai, feladatai

2.1. Az intézmény adatai:
Az intézmény OM azonositéja: 202 255

Elnevezése: Orminsigi Tiiesok Ovoda, Mini Boleséde és Konyha
Orman3agskeVrti¢ Cvréak, Mini Jaslice i Kuhinja

Intézményvezetd: Klepe Janosné

Székhelye: 7960 Sellye, Széchenyi u.1.

Elérhetdsége: Tel: (73) 480-277
Tel/Fax: {73) 580-038
E-mail: sellveovi@@freemail.hu
tucsolcovodagifreemail.hu

Telephely: Konyha
Cime: 7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Elérhettsége: Tel: (73) 480-346

Az intézmény alapito, irdnyito és fenntarto szerve:
Sellye Térségi Intézményi Tarsulis
7960 Sellye, Dézsa Gyorgy. u. 1.
Alapité okirat szdma kelte:
Okirat szama: 5-6/2017./SKTT
Kelt: Sellye, 2017.06.04.

Az intézmény létrehozdsdnak éve: 1990, 12. 13.

A koznevelési intézmény
tipusa. t6bbeéln intézmény: 6voda-bileséde
alapfeladatinak  jogszabdly szerinti megnevezése: Nk. tv. 4.§ (1) pontjaban
meghatarozott alabbi feladatok:
» Ovodai nevelés
» nemzetiséghez tartozok évodai nevelése
* a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai
nevelése
gazddlkoddsdval dsszefliggd jogositvanyok: Az dllamhaztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. tv. 10. § (4a) bekezdés a.)pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a
Sellyei Kézos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dozsa Gy. u. 1.) latja el.

Feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximdlis gyermeklétszm a kéznevelési intézmény
székhelyén,

intézmény neve maximalis gyermeklétszam
Ormansagi Tiicsék Ovoda, Mini Boleséde és Konyha | 125 16

(6voda)
Ormansagi Tiicsék Ovoda, Mini Béleséde és Konyha | 7 f6
{dvoda)
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A koliségvetési szerv illetékessége, mitkddési teriilete:

o kotelezd felvételt biztositd dvoda, valamint mini boleséde: Dravaivanyi, Dravasztara,
Kékics, Mardcsa, Okorag, Sosvertike, és Sellye telepiilések teriiletén. Az 6voda és
mini bolcsdde szabad kapacitisa terhére fogadhat mas telepiilésrdl érkezd
gyermekeket is.

o gyermekétkeztetés Dravaivanyi, Dravasztara, Kékics, Mardcsa, Okordg, Sellye és
Sosvertike telepiilések tertiletén, valamint feladat-ellatasi megéllapodds alapjan
Csanyoszro, Nagycsany és Besence kdzségek teriiletén,

o munkahelyt étkeztetés: Sellye telepiilésteriiletén, valamint feladat-ellatasi
megdallapodas alapjan Csidnyoszrd kozség teriiletén,

A kioltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Mo&tv.) 13. §. (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdznevelésrl
52010 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban Nk. tv.} 8. §-a alapjan dvodai nevelés, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt.)
43/A. § alapjan mini bélesédei ellatis.

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020 ovodal nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége.

Az NK. tv. 8.§ (1.) bekezdésében meghatirozottak alapjan a gyermek 3 éves koratdl (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig tartd, a
teljes dvodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatdséval dsszefiiggs
feladatokat is magaban foglalé évodai nevelési tevékenységgel osszefiiggd feladatokat latja
el.

Tevékenységet a mindenkor érvényes térvények és nevelési program szerint latja el. Az
6vodai nevelés soran nemzetiségi és mas nevelési feladatokat lat el.

e Magyar nyelven folyé roma kulturilis nevelést folytat a 17/2013.(111.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. c¢.) pontja alapjan.

o Kétnyelvii — magyar-horvit — nemzetiségi nevelést folytat a 17/2013. (111.1.) EMMI
rendelet 4.§ (3) bek. b.) pontja alapjan.

e Az Nk tv. 4.§ 13. pontjdban foglalt kiemelt figyelmet igényld gyermekek beleértve
az Nk. tv. 4.§ 25. pontjaban foglalt, a tdbbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos
nevelési igényii, valamint a halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek ovodai
nevelését latja el.

e Az intézmény a Gyvt. 43./A. § bekezdése alapjan gyermekek napkozbeni ellatisa
keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszdagos alapprogramja  szerint,
Jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkezd személy dltal,
szakszerii gondozast és nevelést nydjt mini bélesédei keretek kizott.

e Az intézmény ellitja Gyvt. 21. § (1) bekezdés a), b) és e) pontjdban foglalt
gyermekétkeztetés, valamint a munkahelyi étkeztetés feladatat a székhelyen és a
telephelyen, az aldbbiak szerint:

Fozokonyha lizemeltetésével:
7960 Sellye, Zrinyi u. 13.
Talalokonyha:
7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Csanyoszrd koznevelési intézményeibe jaré gyermekek és tanuldk részére
gyermekétkeztetés, Csanyoszrd kéznevelési intézményeiben a pedagdégusok és mas
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munkavallaldk részére munkahelyi étkeztetés biztositisa, feladat-ellatasi megallapodas
alapjan.

A kéliségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megfelolése:

korminyzati funkcidszim kormanyzati funkcié megnevezése

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajdtos nevelési igény{i gyermekek évodai nevelésének,
ellatasinak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikédtetési feladatai

5 096015 Gyermekéikezietés kznevelési intézményben

6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7 104031 Gyermekek bolestdei ellitisa

8 104035 Gyermekétkeztetés boicsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

9 104036 Munkahelyi étkeztetés bilcsbdében

A feladatelldtast szolgdlo ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatian ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga | az ingatlan
helyrajzi | hasznos vagy a vagyon haszndlati joga | funkciéja,
szdma alapteriilete célia
1 7960 Sellye, 302 1220 rendelkezési jog: Sellye Véros | dvoda,
Széchenyi u. 1. Onkormanyzata 1/1 tulajdon mini
haszndlati jog: intézmény bilestde
2 7960 Sellye, Zrinyi | 920 338 rendelkezési jog: Sellye Viros | konyha
u. 13, Onkorményzata 1/1 tulajdon
haszndlati jog: intézmény

Az intézmény bélyegzbinek felirata:

Hosszi bélyegzo: kérbélyegz:

Ormansagi Tiicsék Ovoda, Orménsagi Tiicssk Ovoda

Mini Béleséde és Konyha Mini Bélcséde és Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1. 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telefon: (73) 480-277 - kézépen Magyarorszag cimere -
Tel/Fax: (73) 580-038

Orménsagi Tiicsok Ovoda, Ormansagi Tiicsdk Ovoda

7960 Sellye, Széchenyi u. 1. 7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Telefon: (73) 480-277 - kézépen Magyarorszag cimere -

Tel/Fax: (73) 580-038

Ormansagi Tiicsok Ovoda,

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszamlaszam: 11731128-15334833
adoszam: 15334833-2-02
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Ormdansagi Tlicsok Ovoda,

Mini Béleséde €s Konyha

7960 Sellye, Széchenyi u. 1.
Bankszdmlaszam: 11731128-15334833
adoszam: 15334833-2-02

2.2. A vezeté megbizasi rendje

Az intézmény vezetjét a Sellye Térségi Intézményi Tarsulds Térsuldsi Tandcsa palydzat utjan,
5 éves hatarozott idére a kozalkalmazottak jogalldsardl szélo 1992. évi XXXIII. térvény,
valamint a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol szole
1992, évi XXXIII. tv. kéznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolé 326/2013.
(VII1.30.) Korm. rendelet 21-26. §-ainak értelmében bizza meg, illetve menti fel. Az intézmény
vezetBje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a tarsulas elndke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabadlyozo jogszabdly

I | kdzalkalmazotti jogviszony | Kézalkalmazottak jogallasérdl sz6ld 1992, évi XXXIII. tv.

2 | munkaviszony A Munka Térvénykonyvér6l szold 2012. évi L. tv.

3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szélo 2013, évi V. tv,

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.  Szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapesolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek az dvodapedagdgusok és a sziilok
is.

A kotelezden foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv
altal kiadott fenntartdi hatarozat adja meg.
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Kézprogramban rsszivevs kisegitd alkalmarotiak, takaritd, csfldent munkaképesséed dolpaxik
Kozizeégl szolzdlatot végzok, didbmunia program,

3.2. Az 6voda magasabb vezetdi, a vezeték kozotti munkamegosztas

3.2.1. Az intézményvezetd

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztash intézményvezetd all, a Nkt. 68.§. (2) alapjan,
aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, aki munkajat a Nkt. 69.§. vonatkozd
eléirasainak megfelelden latja el, jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében
az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A vezetd képviseli az intézményt. A jogkdrét,
felelosségét, feladatait a Kéznevelési Toérvény alapjan a fenntartd hatdrozza meg,

A vezeld felelds

o Az intézmény szakszer(l és torvényes mik&déséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok Gsszehangolasdaért.

e A munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért.

e Az ovoda gazdilkodasi feladatainak megszervezéséért.

e Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eléirdsoknak vald folyamatos
megfeleltetéseért.

o Az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért.
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Tervezési, beszdmolasi, informdcidszolgaltatisi  kotelezettség  teljesitéséért,
hitelességéért.

Pedagodgiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért.

Az dvodapedagdgusok etikai normainak betartisaért és betartatasaért.
Gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

Nevel6munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A munka és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.

Gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A humanerdforras biztositasaért, fejlesztéséért.

A pedagodgusi kézéptavi tovabbkeépzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséért, tovabbképzések megszervezéséért.

Az intézmény koOzvetlen és kozvetett partnerkapesolatainak mikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséert.

A szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakéri leirdsok és vezetdi ellendrzés
atjan.

A hasznalatba adott vagyon vagyonkezeldi joginak rendeltetésszerti gyakorlasaért.

A belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikddtetéséért, fejlesztéséert,

A vezeld feladatai

Az intézmény vezetése, a neveldtestiilet értekezleteinek elokészitése,

Déntések, (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezese, a neveld-fejlesztd munka irdnyitdsa és ellenérzése.

A nemzeti és 6vodai {innepek munkarendhez igazodé, méltd megiinneplése.

A rendelkezésre allo, koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa.

Munkavallaloi  érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi  szervezettel vald
egylittmiikddés.

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let és munkakdriilményeire vonatkozd kérdésekben.

A gyermekvédelmi munka irdnyitasa.

A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa.

Az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa,

Kotelezettség vallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak milkddtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapds, elharithatatlan ok).

Az intézmény Kkiils6 szervek elbtti teljes képviselete azon lehet6ségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé
megbizast adhat.
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3.2.2. Imtézményvezetd helyettes

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.

Feleldssége
* Az évodavezetd tavollétében — korlatozott jogktrben — teljes feleldsséggel végzi a
vezetési feladatokat
* A nevelési teriileten kézremikodik az 6vodavezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban
» Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat
* Az o6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzo hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik
Felelgs:
* a tanligyi nyilvintartasok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) régzitett vezetéséért
a helyettesitések megszervezéséért
a szilléi szervezet miikddésének segitéséért
szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
a HACCP-rendszer miltkidtetéséért
a belsd tovabbképzések megszervezéséért
az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért
e adajkdk munkdjanak szervezéséért és iranyitdsaért
Feladatai:
s az ovodavezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkédban
szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az évodat
palyakezdé, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti
Figyelemmel kiséri a pélyazati lehetoségeket, aktivan kozremikédik a palyazatok
lebonyolitasiban, elszdimolésaban.
csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellenérzi a mulasztisi naplok, csoportnaplék vezetését
ellendrzi a reszortfelelésok munkdjat
ellen6rzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést
* cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfeleld munkavégzést
Beszdmolasi kitelezettsége kiterjed:
» az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai munkdjsra
o abelso ellenérzések tapasztalataira
o azintézmeényt érinté, megoldandd problémak jelzésére
Részletes munkakori leirds szerint végzi a munkajat,

» & 5 & & @

3.2.3. Vezetdk intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje

Az 6voda zavartalan milkddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat,
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartbzkodasanak rendje a kdvetkezs:
Intézményvezetd 8.00-16.00
Intézményvezets-helyettes 7.00~13.30
Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az dvodavezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen idészakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
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3.2.4. A helyettesités rendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 4.§.; 188.4.

A ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve a
vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak,

e Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti,
mindkett6jilk akadalyoztatisa esetén, a vezetdség tagja vagy a szakmai
munkakozosség vezetd, akinek intézkedési jogkore a gyermek biztonsagos
megovasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

e Pénziigyi és gazdalkoddsi tigyekben a helyettesitést a gazdasagi tigyintézé latja el.

o Az Ovoda reggeli és délutani ligyeleti idejében, a vezetd helyettesitésének ellatdsaban
kézremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé dvodapedagégusok.
Intézkedési jogkortik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaginak
megovasaval dsszefitggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

3.2.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirisra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kételezettséget
véllaléd iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitését
ellatd intézményvezetd helyettes irja ala.

o Kiadvanyozza az dvoda mitkddésével dsszefliggo jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
a hataskérébe tartozd belsd szabéalyzatokat €s utasitasokat, a fenntartéval térténd
egytittmiikddés kapesan leveleket, felterjesztéseket €s egyéb tajékoztatokat.

¢ Kiadmanyozza az dvodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatéinak, a pedagégiai
szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgélat vezet6jének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szol6 levelezést.

o Az dvodai szakvéleményeket.

e Az ovoda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatirozatokat, nevelbtestiileti
és sziil6i tajékoztatokat.

e Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairds érvényesitéséhez két jogosult személy aldirdsa szilkséges. A két alairo koziil
az egyik a gazdasagi ligyintéz0, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettes.
A kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a gazdasagi tigyintézdk jogosultak.

o Alairasuk mellett intézményi kérbélyegz6t hasznélnak,

A hosszu bélyegzd hasznalatira a vezetén kivill a vezetd helyettes, az dvodatitkar,
élelmezésvezetd, gazdasagi ligyintéz jogosult.

A bélyegzd tarolasi helye: vezetdi iroda, gazdasagi iroda, dvodatitkar, élelmezésvezeté iroda.
Cégszerti alairds: intézményvezetd alairasa és bélyegzo lenyomat.

3.2.6. Az elektronikus iiton elGdllitott, hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

A tanuld és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kinyomtatott példanyanak alairdsa kizarolag intézményvezetoi hataskor.
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Az oktatasi dgazat irnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet elirasainak
megfelelfen. Az elekironikus rendszer hasznalata sorédn ki kell nyomtatni, és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
KIR-STAT jelentés
az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek listat.
Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapesolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
timogatd rendszerébe, tovabbad az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben
(intézményvezett, intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagdgusok)

Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és a
vezet alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

Az dvoda dltal haszndlt papiralaptt nyomtatvanyok: Nkt.88.-93/A4§.

felvételi eléjegyzési naplo

felvételi és mulasztasi naplé

6vodai csoportnaplo (az intézmény altal készitett)

ovodai térzskonyv

tankételezettség megallapitdsahoz szilkséges szakvélemény — dvodai szakvélemény
gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumenticio.

Mini bilesdde (tovibbiakban — bilcséde) dltal haszndalt papiralapi nyemtatvanyok

bilesddei felvételi el6jegyzési napld

blcsédei felvétel iranti kérelem

bilesOdei gyermekegészsépligyi térzslap, fejlédési lappal
bilesédei csoportnaplé (intézmény altal készitett)
percentil tabla

gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécio
Megéllapodasi szerzidés
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4. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és az egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabilyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6néllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
* avezetlség
az alkalmazotti kézosség
a nevel6testiilet
a szakmai munkakdzisség
ovodatitkar
a dajkak, bolcsddei dajkék, technikai dolgozok kozossége
kisgyermekneveld
a kozalkalmazotti tanacs

s & & & 5 &

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremitkddésével — az intézményvezetod fogja Ossze.

A kapcsolattartas formdi:

értekezletek

megbeszélések

torumok

elektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a killonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozodsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakdrokhdz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorldsanak
médjat, a kapesolédd feleldsségi szabalyokat a személyre szolé munkakori leirasok
tartalmazzak.

4.1. A vezetoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiles: véleményez6 &s javaslattevd joggal rendelkezik,
és dont mindazon ligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkdrébol szitkségesnek tart.
A vezetdség tagjai:

s Ovodavezetd

s dvodavezetd-helyettes

s szakmai munkakozisség vezetdk
A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a szitkségleteknek megfelels. A
vezetok irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhdz tartozd munkat.
Irasban ¢és  értekezleteken beszamolnak teriiletik miikodésérdl, a  kiemelkedd
teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémakrél, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

4.2, Alkalmazotti kozdsség
Az alkalmazotti kozdsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott

tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykdnyve és a
kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az intézményvezetd az intézményben dolgozo
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pedagdgusokkal és a kisgyermekneveldvel rendszeres kapcsolatot tart a mnevelOtestiileti
értekezleten, illetdleg az dvoda-bolesidei tevékenységek latogatisa alkalmaval. A bdlesddei
dajka, a kisgyermeknevelé és technikai dolgozok kozdsségével kapcsolatos vezetdi
feladatokat, ellendrzést, értékelést megosziva végzi a helyettessel.

Az ovoda dolgozdit a kéznevelési torvény elbirasai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozdi
munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.
o Az dévoddban alkalmazottak kore: intézményvezetd helyettes, szakmai munkakozosség
vezetd, ovodapedagogusok, kisgyermekgondozo.
o NevelG-oktato munkdt kozvetlemiil segiték: dajkdk, pedagdgiai asszisztensek,
dvodatitkar
o covéb kisegitd alkalmazottak kore: élelmezésvezetd, konyhavezetd, fészakacs,
szakacs, konyhai kisegitdk, takaritd, karbantartd, gazdasagi igyintézé

Az alkalmazotti kizosséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg,
Az irasbeli kapcsolattartds forumai a belsé falitjsag, aktualitas felhivasok, email.

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

Véleményezési  jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsival, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozisival és
modositasdval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasdval kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezo kozosségeken
kivill az dvoda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elékészités sordn a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlgjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozoni kell.

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

Diontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

4.3. Nevelitestiilet

A neveldtestiilet a kiznevelési torvény alapjdan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény 6vodapedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az 6voda legfontosabb tanidcskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja az ovoda
valamennyi pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelotestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
figyekben a koznevelési térvényben és mds jogszabdlyokban, tovabbd az e szabalyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
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A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak koézdssége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozat szerve. Tagjai az 6voda valamennyi
pedagégus munkakort betdlté dolgozoja, pedagdgiai asszisztens, kisgyermekneveld.

* A nevelftestiilet tagjaibol meghatarozott idore bizottsagot hozhat 1étre a feladatkdrébe
tartozd iigyek elGkészitésére, vagy eldéntésére, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak&zosségre.

o Az Odvoda nevelbtestilete nevelési kérdésekben, az intézmény mitkddésével
kapesolatos {igyekben, valamint a torvényben és més jogszabalyokban meghatirozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezi és javaslattevi jogkorrel rendelkezik.

¢ A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik a

o PedagOgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hézirend
elfogadasa,
o az éves munkaterv és az intézmény munkdjat atfogod elemzések és értékelések,
beszamolok elkészitése, elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadésa,

a neveldtestillet képviseletében eljard személy kivalasztasa,

a gyermekek iskolara valé alkalmassaganak megatlapitisa a vezetGvel egyiitt.

Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol.

s A nevelOtestiilet tiléseit az ovodavezetd, ill. megbizottja vezeti. Célja: segiteni az
Gvodapedagogusok, szakmai munkakszdsségek, szervezési eredményeit, modszereit,
valamint az ismeretek b&vitésének lehetoségét.

s Rendkiviili neveldtestilleti értekezlet sszehivhatd, ha az 6vodavezetd, vagy az
ovodaban miikadéd valamely valasztott testiilet, illetdleg a neveldtestiilet egyharmada
javaslatot tesz. Az iilésrél jegyzdkdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazas
ardnyat, javaslatokat, hatdrozatokat. A nevelGtestillet dontéseit és hatdrozatait -
jogszabdlyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelotestiilet szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek
hatarozati formaban.

O 0 00

A nevel6testiilet egyes jogkoreit a vezetéség tagjaira atruhdzza,

o az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa sordn, illetbleg a
koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre allé pénzeszkozok felhaszndlasanak
megtervezésében biztositott véleményezési jogosulisagat.

A nevelbtestiilet egyes jogkoreit a szakmai munkakézosségre atruhazza.

A neveldtestiilet a kivetkezd jogkireit dtruhdzza

Dantési jogkorét
e A nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
o Az intézményvezetdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

szakmai vélemény kialakitdsa

Véleménynyilvanitasi joghirét
¢ Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
» Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
¢ Az intézmény beruhdzasi és fejlesztési tervének megéllapitdsaban
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Javaslatiételi joghorét
s A miikodéssel kapesolatos valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelétestiiletet tdjékoztatni kételes azokrél az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl jart el.
Nem ruhdzhatia dt a pedagdgiai program, a szervezeti és mitkiodési szabdlyzat, a hdzirend
elfogaddsa esetében. 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§. (1.)

4.4. Szakmai munkakozosség

Az intézmény oOvodapedagogusai — legalabb 6t ovodapedagogus kezdeményezésere —
elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A
szakmai munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen
Szabalyzat hatarozza meg.

A szakmai munkakozésség dont:
s Miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e Szakteriiletén a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakizosség véleményezi:
e A pedagogiai programot
A tovabbkeépzési programot
A nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat
Szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
Az Svodavezetdi palydzat szakmai program)it

A munkakozisség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

s Az dvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

s Az 6vodapedagogusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz

o A gyvermekvédelmi feladatok elldtasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasdhoz

s A sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
integricigjat szolgald feladatok minél eredményesebb megvalésitasahoz
Az dvodapedagogusok szakmai munkdjanak tdmogatisahoz

¢ A nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozisség feladatai az 6vodapedagogusok munkajanak segitésében:
¢ A munkakdzosség profiljdban tervezo, elemzo, értékeld tevékenység
s Maodszerek, eljardsok segitése, megvaldsitisa, értékelése, kizzététele a testiiletben
o Moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése
o A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integrildsa
¢ A munkak&zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1jj szakirodalom tanulmanyozdsa és felhasznélasa
o Pilyakezdd 6vodapedagogusok munkajanak tdmogatasa
o A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa
A szakmai munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovacidk ¢sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
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A szakmai munkakiézosség vezetdje
Tevékenységét — a munkakodzdsség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.
Felelos:
A szakmai munkakozosség 6ndlld, felelds vezetéséért
A munkakézosség mikédesi tervének elkészitéséért
A miik6déshez sziikséges feltételek biztositasaért
Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért
Az 1) modszerek, eszkizok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
A pedagdgiai munka szinvonaldnak megérzéséért, emeléséért
A munkakozosség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért

. & @ & & ¢ @

A szakmai munkakdzosség vezetd megbizdasdanak elvei az évoddban
e Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység az dvodaban
s A nevelbtestiilet altal elismert tekintély
o Tovabbképzésen vald aktiv részvétel
s A nevel6testiilet szakmai, modszertani segitdje

Kapcsolattartas rendje:
» Az 6vodavezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokdzonkeént a munkakdzosség
tevékenységérdl
o irasos beszamold, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.4.1. Belsé Onériékelési Csoport

A tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzd onériékelési feladatok elvégzésére Belsé Onértékelési
Csoport alakult. (dvodavezetd+ dvoda-vezetd helyettes+ 2 6 dvodapedagogus.)

A munkacsoport tagjainak kivalasztasanak szempontjai voltak:

A tagok kivalasztasa. megbizdsa: az intézményvezetd feladata. Az ellendrzésben részt vevo
pedagogusok, az intézményvezetd altal kijelolt, a feladat ellatdasihoz sziikséges jog és
feleldsségi korrel rendelkeznek, amit a munkakéri lefrasukban rogzitenek.

Feladatai:
o Az intézményi 6nértékelés tervezése, koordinalasa.

Az onértékelési folyamat soran bevonandd tovéabbi pedagogusok felkészitése.

Az aktualisan érintett kollégak tijékoztatasa.

A partnerek tajékoztatasa.

Onértékelési program és az éves énértékelési terv elkészitése.

Oktatasi Hivatal altal mitkddtetett informatikai tdmogaté fellileten és a valdsagban is

nyomon kévetni a folyamatokat, gondoskodni az 6nértékelés minoségbiztositasarol.

o Adatgyijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség
esetén a kérddives felméréshez kapcesolodd adatrdgzités).

o Eves Snértékelési terv szerint szintenként az 6nértékeléshez szikséges adatgyfijtés,
onértékelés elvégzése.

o Az éves munkaterv részeként az tnértékelési tervbe tovabbi kollégak is bevonhatok az
onértékelési csoport javaslatanak figyelembevételével.

o  Kozremitkddés az intézményi elvdras rendszer meghatarozasaban.

* & & o &
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4.5. Ovodatitkar

Gazdasdgi adminisztrativ munkakorben alkalmazott dolgozé, aki kizdrdlag az 6vodavezetd
vagy helyettes utasitasait hajtja végre.
Feladata:
¢ adminisztrativ munkak végzése, az intézményi levelezés bonyolitdsa, az iratok
tarolasa, selejtezése.
» FEtkezéssel kapcsolatos dokumentdcié, nyilvantartds naprakész vezetése.
¢ Telefonok bonyolitasa, lizenetek kdzvetitése.
A munkakdéri leirds tartalmazza:
» konkrét munkdjat,
¢ iddbeosztasat,
o kotelezdé magatartasat.

A nevelotestiilettdl és a dajkak kozdsségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé kézalkalmazott,
akinek munkakére elsosorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszert mitkodéséhez elirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.6.  Dajkak, bolesiddei dajka és technikai dolgozok kozossége

A nevelési évenként megtartandé alkalmazotti értekezleteken és az intézmény mitkodésével,
munkaszervezéssel kapcsolatos megbeszéléseken részt vesznek. Az intézmény mitkodésével,
tevékenységiltkhéz kapcsoloddan  véleményezési  joggal Dbirnak. Feladatellatasukkal
kapcsolatos jogkoriiket, feladatukat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Elkiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget
alkotnak.

Dajka helyettesitése:
¢ Dajka hianyzasa esetén a szomszédos csoport dajkaja latja el a munkajat. A dajka
helyettesitését a vezetd helyettes szervezi meg,
o Kéthetet meghaladé hidnyzds, helyettesités esetén, a vezeté moddosithatja a dajkak
munkaidd beosztasat.

4.7. Kisgyermekneveld

A kisgyermekneveld munkarendjét és munkakdri leirdsdt az intézményvezetd késziti el. A
munkarend a Dbiztonsdgos é€s szakszer(i milkddés érdekében év  kdzben aktudlisan
valtoztathato.

Feladatukat a mini bolcsodei szervezeti egységhez tartozo alapdokumentumok alapjan végzik.
Szabalyzatban meghatdrozott, a szakmai terliletet érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkeznek. Az 6voda és mini boleséde szakmai tevékenységében,
értekezleteken, tovabbképzéseken és rendezvényeken vesznek részt.

A teljes alkalmazotti kirre vonatkozé szabily: betegség vagy egyéb akadalyozd tényezd
miatt a dolgozd nem tudja felvenni a munkat, akkor kételes az intézmény vezetdjét értesiteni a
munkaba allas varhato idopontjardl. A munkavallalo koteles egy nappal a vezetdt értesiteni a
munka felvétele elott.
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A mini bélcsédében a kisgyermekneveld és bolesédei dajka munkarendje igazodik a gyermek
napirendjéhez.

A mini bolcséde fenntartdja Ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a gyermek ellitdsdrd]l megfelelden gondoskodni
tudjon. A fenntarié biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolesddei dajka betegsége vagy
egyéb varatlan esemény bekévetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott
munkakorhdz meghatarozott képesitési  eloirdsoknak megfeleld személlyel, akinek
rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

4.8. Kozalkalmazotti tanics

Jogositvanyaikat, feladataikat az évoda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

4.9. Munkavédelmi Képviseld szerepe és jogallasa

A munkavédelmi képviseld feladata, hogy meggy6z0d)on az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérol. Ha a munkaltatd
munkavédelmi szabalyzatban hatarozza meg a kdvetelmények megvaldsitasdanak modjat, ugy
a szabalyzat kiadasahoz a munkavédelmi képviseld egyetértése sziikséges.

A munkavédelmi képviseld jogosult tobbek kozétt belépni a milkddési teriiletén talalhatd
munkahelyekre és az ott dolgozoktdl tajékoztatast kérhet, jogosult tovabbad tijékoztatast kémni
a munkaltatotol és részt vehet a munkaltatd azon dontéseinek elékészitésében, melyek
hatdssal lehetnek a munkavallalok epészségére és biztonsagara. Véleményt nyilvanithat és
kezdeményezheti a munkaltatéonal az altala sziikségesnek vélt intézkedések megtételét,
valamint indokolt esetben a munkavédelmi hatosaghoz fordulhat. Részt vehet az esetleges
munkabalesetek kivizsgalasaban és hatdsagi ellendrzés esetén jogosult észrevételeit a hatdsag
képviseldjével is kozolni.

Feladatainak ellatisa érdekében a munkavédelmi képvisel6é havi munkaidejének legaldbb tiz
szazalékat (10%) elérd fizetett munkaid-kedvezmeényre jogosult, valamint jogosult megfeleld
képzésre — megvalasztasanak évében legalabb tizenhat (16), azt kovetben pedig évente
legalabb nyolc (8) oranyi idGtartamban.

8. Sziil6i szervezet

A sziiltk a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre.

A sziilldi szervezet sajat SZMSZ-érdl, lgyrendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztisarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilékkel torténé kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabéalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziiléi szervezet elndkével az ovodavezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat
meghaladoé ligyekben az évodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviselSinek értekezletet hiv Gssze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képvisel6jét meghivia a nevelStestilleti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsdhoz, amely igyekben jogszabély vagy az évoda SZMSZ-e a sziildi szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.
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Az ovoda vezetdje a sziildi szervezet képviseloit legalabb félévente tijékoztatja az dvodaban
folyo nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol,

A szilloi szervezet
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességet
» barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet
» képviselje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
s nevel6testiileti értekezlet §sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet, véleményezési jogot gyakorol:
» ovodai, bolcsédei nevelési - gondozasi program, pedagdgiai program elfogadasakor

o az SZMSZ elfogadasakor

* a hazirend elfogadasakor

¢ amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozisaban)

o az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

¢ a fakultativ hit- és valldsoktatds helyének és idejének meghatarozasaban

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasiaban

e az ovoda, bélesode milkddésével kapcesolatos kérdések

e az Ovoda, béleséde €s a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitdsaban

e avezetdk és a sziildi szervezet kozitti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

o az oOvoda pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossiagaval
kapcsolatosan

e a sziiloket anyagilag is érinté tigyekben (pl. a szitkséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e a nem ingyenes szolgdltatisok korébe tartozd programok Osszeghatdrdnak
megallapitdsakor

e vezetdi palyazatnal
* az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval,
nevének  megallapitasdaval, vezetjének  megbizdsdval ¢és  megbizasanak
visszavonasaval kapcsolatosan
A sziildi szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben kételes irdasban
nyilatkozni.
A sziiloi szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kévetkez6 csoportos
sziil6i értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informacidkrdl.
A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az dvodavezetd bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

5.1. Bélesédei Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrdl szolo 1997, évi XXXI. torvény
értelmében a bolesddei ellatisban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot kell mitkodtetni. Az Erdekképviseleti Férum tagjai: a bolesédei csoportot képviseld
sziil§, a bolcsodét képviseld kisgyermekneveld, szakmai vezetd, a fenntartd egy delegaltja.
Az Erdekképviseleti Forum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme.

- A hozza benyujtott panaszok és a hataskérébe tartozo tigyek vizsgalata, déntése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartdnal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas

hataskorrel rendelkezé szervnél lehetséges.

WWW
E—



Ormiénsagi Ticsok Ovoda, Mini BélesGde és Konyha
Szervezeti és Milkadési Szabalyzata
OM azonosité: 202255

- A hdzirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.
Az Erdekképviseleti Féorum 6nalloan szervezi sajat miikodését.

6. Az intézmény milkodését meghatiarozo helyi szabalyok, dokumentumok
6.1. A tirvényes mizkodést és tartalmi munkat meghatirozé dokumentumok

A torvényes mikddést az alabbi — hatdlyos jogszabdlyokkal @sszhangban allo ~
alapdokumentumok hatdrozzak meg.
» Az alapito okirat
Az dvoda pedagogiai programja
A mini bélesdde szakmai programja
Az dvoda és mini bélcséde hazirendje
Jelen SZMSZ és melléklete:
Kozalkalmazotti szabalyzat
Az intézmény tervezheté miikddésének részeként funkcionalé dokumentum:
e Az dvoda és mini bolcséde éves munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — szitkség esetén — modositja.

A pedagogiai program )

A nevel6 és oktaté munka az dvodaban az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan
készitett pedagdgiai program szerint folyik. A kéznevelési intézmény pedagogiai programja
képezi az intézményben folyé neveltoktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai
programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési térvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagdgiai programunk egy példanya a vezetok iroddjaban megtalalhat6, elérheté a
nevelbtestiilet szamara,

Mini Bolesddei Szakmai Program

A Szakmai Program Osszhangban all a Bolcsédei nevelés-gondozis alapprogramjaval, a
bolcsdde elsé szamu szakmai okmanya, melyet minden kisgyermeknevel6 alkalmaz a napi
munkajaban.

Huzirend

Az 6voda és mini bélesbde hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a
gyermek oOvodai, bolcsddei életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A
hazirend eldirhatja az 6vodaba a gyermekek altal bevitt dolgok 6ltdz8ben vald elhelyezését
vagy a bevitel bejelentését.

A hazirend az 6vodaba jarashoz nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett karért a
nevelési-oktatasi intézmeény nem felel.
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Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmeény pedagogiai programjat illetve szakmai programjat alapul
véve tartalmazza a nevelési célokat, feladatokat, a megvalositisihoz szikséges
tevékenységeket, munkafolyamatokat, az id6re beosztott cselekvési terveket a feleldstk és a
hatarid6k megjelslésével.

Az intézmeény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évnyito
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyl rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a
vezetdk irodajaban elérhetéen a neveldtestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét
az intézményi hirdetétablakon is el kell helyezni.

Az intézmeényi dokumentumok nyilvdnossagaval kapesolatos rendelkezések
A tdjékoztatds, megismertelés rendje:

e Az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Eves munkaterv, SZMSZ,
Hazirend, stb.) az alkalmazotti kozOsséggel a vezetd alkalmazotti értekezleten
ismerteti. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.

s Az intézmény Pedagdgiai programjat, abban tdriént valtoztatasokat sziiléi értekezleten
ismertetni kell a sziilokkel.

o Az 10 gyermekek szileivel az eldzetes sziiloi értekezleten az intézményvezetd
ismerteti a Pedagdgiai programot.

» Az Eves munkatervet a sziilok kozosségével az intézményvezetd véleményezteti.

e A Hazirend egy példanyat az 6voddba, bolesddébe beiratkozok sziilei megkapjak és
annak atvételét, megismerését alairasukkal igazoljak.

o Az ¢voda, bolcséde Hazirendje, Szakmai-, pedagégiai programja, Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzata mindenki szamara nyilvanos, azok szabadon megtekinthetok az
dvodaban, bolesédében. A nyilvanos dokumentumok az dvoda, bolesdde épiiletebol
nem vihetok ki. A dokumentumok attekintésére az intézmény épiiletében a kijelolt
helyiségben lehetdséget biztositunk.

A tdajékoztatds kérésének és erre a tdjékoztatds addsdnak rendje:

Téjekoztatas kérhetd eldzetes idopont egyeztetés alapjan az elébbi pontban felsorolt
dokumentumokrol, ill. barmilyen, az intézmeényt érinté kérdésben az dvodavezetdtsl, és/vagy
a vezetd-helyettestdl.

7. A kiilsé kapcesolatok rendszere, formaja, modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiipyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt a kilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyl felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarté és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
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Kapesolattarto: az ovoda vezetdje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletér6l, vizsgalatokra vald elokészitésérél, a sziilok
tdjékoztatasarol.

A kapesolat tartalma:

az ovoda-bblesdde orvos felkérésére szakértdként kozremilkodik, a
gyermekek egészségligyl ellatisat és az egyéb dvoda-bdlcsdde
egészségligyl feladatokat az intézményvezetbvel egyeztetett rend
szerint, egyiittmikddve végzi. A véddénd feladatkdrébe tartozo
feladatokat az 51/1997. (X1I. 18.) NM-rendelet szabdlyozza.

A kapcsolat formdja:

egészségligyi  vizsgalat, szlirds, beutalds kezelésre. Az
Ovodapedagogusok, kisgyerekgondozo szorosan egylittmiikddnek a
fogorvossal, az 6vodai, bélesodei orvossal és védondavel.

Gyakorisag:

nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

A gyermekek az évodaban, bolcs6dében véddoltast nem kapnak. Gyogyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi javaslat alapjan kaphatnak intézményvezet6i engedéllyel.

7.2

Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattarto:

az Ovoda vezetdje és az adott nevelési évre

ovodapedagdgus.

megbizott

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
sepitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja:

vizsgalat  kérése, k&lcsdnds  tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiléi értekezleten vald részvétel, bélcs6dében vald
fejlesztés.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk, gondozond jelzése alapjan szitkség szerint,
7.3. Pedagdégiai szakmai szolgiltatok

Kapcsolattario:

az dvoda vezetdje, illetve a szakmai munkakzisség vezetdije.

A kapcesolat tartalma:

az Ovodapedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése,
valamint szaktandacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja:

tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi

hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisdg:

nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisadggal.

7.4.

Gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal,

MALTALI szeretetszolgalat

Kapcsolattartd.

ovoda vezettje, 6vodapedagdgusok, kisgyerekgondozo

A kapcsolat tartalma:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa.

A kapcsolat formdja,
lehetséges modja:

esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel,

segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagodgiai

eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda, bilesdde a
szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja
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e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda,
bileséde megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot
tesz arra, hogy az d6voda, bdleséde a pyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen

s esetmegbeszélés — az dvoda, bilesdde részvételével, a szolgalat
felkérésére

o sziilok tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolpdlat cimének és
telefonszamanak intézményben vald kihelyezése), lehetévé téve
a kbzvetlen megkeresését

4 pedagogusok, | e kozre kell milkddnilik a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok
kisgyermekneveld ellatasaban
JSeladatai: o a gyermekek  fejlodését  veszélyezteté  korlilmények
megelézésében, feltdrasdban és megsziintetésében
o fel kell figyelniiik a csaladban jelentkezé gondokra, problémékra
(anyagi helyzet romlasa, csaladi élet megromlasa)
e az okok feltardsa  érdekében -  csaladlatogatdasok
kezdeményezése
» gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényez$ megléte
esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése
o egészségnevelési, csaladi programok ajanlasa
o ¢&szlelt problémaék jelzése az 6vodavezetének, gyermekvédelmi
felelosnek
Gyakorisdag: szitkség szerint

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvil meghatarozdsat az dvoda, bolestde pedagdgiai

programja tartalmazza.

7.5.

Altalinos iskola

Kapcsolattarto:

az dvoda vezetdje, vezetd-helyettes.

A kapcsolat tartalma:

o a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola
atmenet  megkonnyitésével, informdciok  tovéabbitiasa a
sziiloknek.

o cpyiittmitkddési szerzddés alapjan az éves kapesolattartas,

A kapcsolat formdja:

kolcsdnds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.

Gyakorisdg:

egyiittmiikodési megéllapodas alapjan.

7.6. Fenntarto

Sellye Térségi Intézményi Tarsulas

Kapcsolattarto:

az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma:

az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak valod
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja:

vezetbi  értekezletek,  kiallitdsok, rendezvények, kozponti
{innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamold.
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7.7.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattario:

az ovoda vezetdje, vezetd-helyettes, csoportvezetd ovodapedagogus,
kisgyermeknevel6.

A4 kapcsolat tartalma:

szinvonalas gyvermekmiisorok, el¢adasok szervezése, lebonyolitdsa.

A kapcsolat formaja:

. intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdag:

az adott nevelési évre szolé munkatervben meghatdrozva, a sziiléi
szervezet véleményének kikérésével.

7.8. Egyhizak

Az intézmény az egyhazak képviseldivel is kapcsolatokat alakit ki, amelyek az
intézményvezets feladatai kozé tartoznak. Nevelési év elején a foglalkozisok idépontjaban
megéllapodnak az érintettek (sziilok, pedagogusok, egyhazi képviselék). A hetente
szervez6d6 vallasi foglalkozashoz helyet és eszkozdket az intézmény biztosit.

7.9. Nemzetiségi Onkorminyzatok

Horvit Nemzetiségi Onkormdnyzat

Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

Kapcsolattarto:

az Ovoda vezetGje, horvit nemzetiségi d&vodapedagégusok,
dvodapedagogusok.

A kapesolat tartalma:

elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete

A kapesolat formdja:

s cgymds rendezvényein valé megjelenés, (horvat bal, horvat est,
roma mivészek kiallitisa, ormansagi napokon valé részvétel,
vérosi rendezvényeken vald részvétel).

o tovabbképzéseken vald részvétel (dvodapedagdgusok).

Gyakorisag:

egyiittmiiksdési megdllapodas alapjan.

7.10. Csalad

Kapcsolattarto:

az ovoda vezetbje, ovodapedagogusok, pedagdgiai munkat segitok.

A kapcsolat tartalma:

¢ A csalad megismerése, értékrendjei, szokasai, hagyomanyai.

o Az 6vodai és bolcs6dei neveléssel szembeni elvardsai.

* A csalad gyermekismerete, a gyermeknevelés kérdéseiben valo
jartassaga, elképzelései.

A kapesolat formdja:

e Ovodaba, bslesddébe kerillés elotti csaladlatogatas,

o Beszoktatas, Adaptacié

» Napi kapcsolattartds (tdjékoztatas a napi eseményekrol),

o Irasbeli tajékoztatds (hazirend, 6évoda, béleséde programija,
nevelés nélkiili napok, szlinetek, iinnepek, stb)

¢ Fogado ora (szitkség szerinti),

o Sziildi értekezletek (évente 2-3 alkalommal),

o Nyilt napok,

¢ Nyilvanos tinnepek,

o Kirandulasok.

Gyakorisdg:

munkaterv alapjan.
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7.11.
A sziil6k és az 6voda e

Sziiloi szervezet

yiittmiikodésének szervezeti formdja, 6sszekotd kapocs.

Kapcsolattarid:

az Ovoda vezetdje, helyettes-vezetd, dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma:

segitség nygjtasa az ovoda célkitiizéseinek megismertetésében, a
nevelési elvek tudatositasaban, az ovoda tdmogatasa a neveldmunka
feltételeinek fejlesztésében.

A kapesolat formaja:

Sziiloi szervezet elndkének szerinti
neveldtestiilet: értekezletekre,

Evente két alkalommal feladatok, problémik megvitatdsa,
beszamolo,

frasbeli tajékoztatas,

Rendezvényeken vald aktiv kozremikodés (gyermeknap,
ballagas, F6ld napja, jotékonységi bél szervezése, stb.).

. szitkség meghivisa

Gyakorisag:

munkaterv alapjan.

7.12. Térség dvodai

Kapcsolattarto.

az ovoda vezetdie, helyettes-vezetd, Ovodapedagdgusok.

A kapesolat tartalma:

Egymas nevelémunkajdnak megismerése, segitése.

A kapesolat formaja:

e Kirdndulasok keretében egymds meglatogatasa,

e Kdozis rendezvények (sportnap, stb.),

s Szakmai nap, megbeszélés, tapasztalatcsere, hospitalas, j6
gyakorlat bemutatasa
Gyakorisdg: munkaterv alapjan, elére egyeztetett idopontban.,
7.13. Testvér ovodik
Suhopolje, Grubisno Polje - Horvatorszag
Nydradselye - Erdély
Kapcsolattarto: az ovoda vezetje, helyettes-vezetd, horvit nemzetiségi
dvodapedagogusok, 6vodapedagogusok.
A kapesolat tartalma: o [Egymads neveldmunkdjanak megismerése, segitése.
¢ Alkalmanként cserelatogatas.
o Szakkényvek adomanyozasa.
A kapcsolat formdja: o Intézményvezetd és a nemzetiségi ovodapedagdgusok
tapasztalatcseréje

o Egymids rendezvényein valo részvéiel

Gyakorisdag:

egyiittmitkodési megallapodas alapjan.

7.14,

Magyar Bolesddék Egyesiilete
Feladat a szakmai mikddés segitése, kapcsolattartds, eseti megbeszélések, szakmai

konzultaciok. Adminisztracios munkak szakmai véleményeztetése.

7.15,
valo kapesolattartas kie
intézményl tadmogatass

Tovabbképzéseken valo részvétel, szaktanacsadas.

Az intézményt timogato szervezetekkel

melt szempontjai, hogy a tamogato megfeleld tdjékoztatist kapjon az
al megvaltsitandé elképzelésérdl, és annak elonyeirél. A kapott

timogatasrél és annak felhasznaldsardl nyilvantartds vezetése, melybdl a timogatd
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informacidigénye kielégithetd, Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdra
minél tébb tamogatot, szponzort szerezzen, s azokat megtartsa.

7.16. Eseti kapcsolatok

Az dvodat kiilsé kapesolataiban az intézményvezetd képviseli. A feladatit megoszthatja,

atadhatja - a kapcsolat jellegétd! fiiggben - eseti megbizds alapjan a neveld testiilet tagjainak.
* Rendérség, Mentdszolgalat, Polgarérség, Tilizoltésdg — rendezvényeken vald

k&zremiikdés, tanicsadas, ellendrzés

Alapitvany Kuratériuma

Civil Szervezetek

Idések otthona

Birdsag

Drava Alapitvany

Duna-Driva Nemzeti Park

Munkaiigyi K6zpont

8. Az intézmény miitkédésének rendje

A NKkt§ 24. szerint (I) a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetében onalloak.
Szervezetiikkel és miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan iigyben déntenek, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

(2) Nevelési — oktatdsi intézmény miiktdésével, kapcsolatos dontések el6készitésében,
végrehajtdsdban €s ellendrzésében-jogszabdlydban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagdgusok és a sziilok.

8.1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartis)

A nevelési év szeptember 01.-t61 a kivetkezd év angusztus 31.-ig tart.

Nevelési oktatasi év (IX.01.-V.31.ig) mely idészak alatt a gyermekek részére a
Pedagogial Program szabalyozasanak
megfelelve foglakozasokat szerveznek.

Nydri idészak (VI.O1.-VIIL31-ig) mely id6 alatt az dvodai csoport szervezett
foglakozdsok nélkiil miksdik.

Az d6voda és a boleséde a fenntartd rendelkezése szerint tart nyitva és zarva. Az dvoda
hétfotd] péntekig tartd Sinapos munkarenddel lizemel. Nyitva tartds alatt az alkalmazottak
lépcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel dolgoznak. Az intézmény eltérd nyitva
tartasara (elozetes kérelem alapjdn) az intézmeény vezetdje adhat engedélyt. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézmeény vezetdje engedélyezi,

A nyitvatartasi id6, napi 10." 6ra, 6. - 17, éraig.

Az ugyelet reggel 6. * oratol, 7.%° oraig, délutan 16.°° 6ratol, 17.°* éraig tart.

Az ovodat reggel a munkarend szerint, 6. 5 érara érkezé iigyeletes dolgozd nyitja (6vond,
karbantartd), és délutan a munkarend szerinti dajka zarja.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedapogus és a kisgyermekgondozé foglalkozik a
gyermekekkel.
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Az ovodapedagégusok munkaideje heti 40 d6ra, amely kotdtt orakbol és a neveldmunkaval
Osszefliggd feladatok ellatisdhoz szitkséges idob6l dll. A kotott drdkat a jogszabalyban
meghatirozottak szerint a gyermekek kozvetlen gondozasira, nevelésére forditjuk,
dvodapedagdgusok heti 326ra id6tartamban atjak el feladataikat a csoportokban.

Az évodaban heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiigpd egyéb pedagdgiai
tevékenyseégek, eseti helyettesitések beosztdsat aktualisan, a feladatoktdl fiiggben hatdrozza
meg az intézményvezets.

Az intézményben dolgozok jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozé névre sz616 munkakéri leirasban
kapja meg. A munkakdri leirasokat az intézmény vezetdje késziti el.

Minden dolgozé a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejénck
megkezdése elott kiteles 10 perccel a munkahelyén megjelenni, munkakezdés idejére
munkaruhiba-, munkacipébe ditéltézve a munkateriiletét elfoglalni. A dolgozék
kitelesek a munkaidejiik alatt az intézményben tartézkodni. Az esetleges késésrdl és
annak indoklasarél a nap folyaman tdjékoztatni kell az dvoda vezetdjét, dvodavezetd-
helyettesét. A dolgozdk munkarendje valtozhat szorgalmi idében, nyéri szabadsagolas ideje
alatt, befolyasolja azt a személyi dllomany §sszetétele, hidnyzasok.

Rendkiviili nyitva tartds:

Rendezvények esetén a nyitva tartdsi id6t6l vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi. Az
6voda, mini bileséde lizemeltetése a fenntartd engedélyével a nyéri és téli zarva tartas alatt
sziinetel. Az orszagosan elrendelt munkasziineti napok, pihend és tinnepnapok alatt az 6voda
zarva tart.

Nyari zarads:

Az 6voda minden év nyardn 4 hétig zarva tart. A nyéri zdrds pontos id6tartamérd] a sziil6t
legkésdbb minden év februdr 15-ig tdjékoztatja az intézmény. A sziild kérésére a gyermeket
az iigyeletet elldté 6vodaban kell elhelyezni. Az tigyeleti ellatasra vonatkozd igényeket a zaras
el6tt 15 nappal az 6vodapedagoégusoknak kell 6sszegytijteniiik és tovabbitaniuk.

Nevelés néllaili munkanap:

Az 6voda évente 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szakmai tovibbképzés céljabol
igénybe vehet. A zirva tartdsrol legalabb 7 nappal el6bb a sziilt értesiti, sziikség esetén a
gyermekek feliigyeletérd] gondoskodik.

A mini bélcsddében az dprilis 21.-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Béles6dék Napja minden évben nevelés-
gondozas nélkiili munkanap.

Nem tervezelf zdrds:
Ha az iskolai sziinetek, ill. munkanap athelyezések miatt az 6vodat igényls gyermekek szdma
20 16 ala cstkken, az 6voda csak tigyeletet biztosit.

Amennyiben a csoport létszdma a nevelési év soran, hianyzas vagy egyéb okok miatt 10 f6 ala
cstkken, akkor a délutani pihend alatt mds csoportokkal &sszevonhatd, maximum 25 8ig. Az
Osszevonast a vezetd vagy a vezetd- helyettes rendelheti el.

Az iigyeleti igényeket — a zirva tartast megelézden legaldbb 7 nappal — a hirdetdtablakon
kozzétett nyilatkozaton a szlil6knek i{rasban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az dvodapedagégusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a
zarva tartas elétt jelzik az intézményvezettnek.

-
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Az dvodai nevelési év rendjét az dvodal munkaterv hatdarozza meg.

8.2. Mini bolesode miikédése

Az intézmény haszndlati rendje: 20 hetes kortol 3 éves életkor betdltéséig vehetd fel az a
kisgyermek, akinek ofthoni ellatdsat, gondozasat sziilei nem tudjak biztositani, akinek
egészséges fejlodése érdekében (szocidlis vagy egyéb ok miatt) szilkséges a bolcsédei
szakszerd gondozas, nevelés.

Amennyiben még nem érett a gyermek az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltéséig tovabb
gondozhatd a bdlesédében.

Az intézmény mikddési teriiletén a bélcsddébe a gyermek felvételét a bejelentett allandd
lakhellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd keresképességet folytaté vagy folytatni
kivanod sziilé vagy torvényes képviseld kérheti. A sziild az intézményvezetd felé gyermeke
boélcsddei ellatasat megelézden két héttel munkaltatdi igazolast nydjt be, vagy bemutatja a
leendé munkaltatdjanak igazolasat arrdl, hogy a sziilé alkalmazasban fog allni, megjelélve
annak kezdd idépontjat. A fenntartdé a munkaltatdi igazolds bekérésétdl abban az esetben
tekint el, ha a bélcsédébe jelentkezd gyermekek létszama nem éri el a felvehetd maximalis
gyermeklétszamot.

A gyermek bolcsodébe torténd felvételét a sziil§ hozzijaruldsival kezdeményezheti:
e a korzeti védond

a gyermekorvos

a csaladgondozod

a gyermekjoléti szolgdlat vagy a gyamhatésag.

A bolcsddébe beiratast kdvetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl az intézmény
vezetdje irasban értesiti a sziiloket.

A bblesbdei ellatas esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb
tizenkeét 6ra.

A mini bélesédében, egy bolesédei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhets, gondozhatd,
kivéve, ha a bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betoltStte a masodik életévet, vagy
sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

A mini boleséde 37§(1) bekezdése szerint napi nyitvatartasi idén kiviil is biztosithatja a
gyermekek feliigyeletét tigyelet keretében. Az iigyelet igénybevételére a fenntarto kiilén
téritesi dijat dllapithat meg. Az iigyelet idétartama a napi harom orit nem haladhatja meg
azzal, hogy az ligyelet délutan legfeljebb 19 drdig biztosithato.

A bilesidei elldtas megsziinik:
A bdlesédei év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik) életévét
betdltstie és dvodaéretté valt a gondozdsi évet megszakitva is.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat:

Aki a bolesdde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi dllapota miatt bolesédében nem
gondozhato, illetve magatartdsi zavara veszélyezteti a tébbi gyermek fejlodését.
Tavolmaradds a bolcsédébdl:

A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni. Lezajlott betegség utan a gyermekek
csak orvosi igazolassal johetnek kozosségbe.
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Bolcsddei nyitva tartas: A boleséde 6.45-17.00 draig lépesizetes munkakezdéssel, illetve
befejezéssel mikodik. A gyermekek a Hazirendben megfogalmazottak szerint érkeznek és
tavoznak a bolesddébdl a csoportok napirendjének megzavarasa nélkiill. A gyermekek
napirendjét az atado helyiségben nyilvanossdgra kell hozni. Nyari idészakban, augusztusban,
a karbantartasi munkak idejére a fenntarté engedélyével a mini bolcséde 4 hétig zarva tart. A
nyari zdrasrdl a sziilbket az intézményvezetének az ,informdcids csatorndk™ segitségével
februar 15-ig értesitenie kell.

Kuleshaszndlatra jogosult: Az intézményvezetd, a vezetd helyettes, dajkdk, karbantartd,
ovodatitkar, gazdasagi tigyintézo.

8.3. A gyermek felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

Az ovoda, bolesddei beiratas a fenntarto altal meghatarozott idopontban térténik. A beiratast
az intézmeény székhelyén a vezetd végzi.

o Az oOvoda a gyermek hdroméves kordtol a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétdl sziamitott fél éven beliil betblti, feltéve, hogy minden haroméves és annal
idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

¢ A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betilti, a nevelési ¢év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6riban dvodai
foglalkozison vesz részt,

e Az évodiaba felvett gyermekek csoportba valé beosztisirel a sziillok és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.

e (Csoportkialakitds szempontjai: Iranyaddnak vessziik a 2011, évi CXC. torvény 47.§
(7), valamint a 4 — es mellékletét, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 178.§.(5)(6)
179.§.(1). pontjait, valamint a pedagdgiai programot.

o Az dvodai felvételrdl az dvoda vezetdje koteles értesiteni a gyermekek sziileit.

A szllé, ha azt az dvodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetiségéncek
megadasaval — kérte, elektronikus tton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke
6vodai felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kerdilt.

8.3.1. Ovodai, mini bélesédei beiraids

» Az Gvodai, bblesédei beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és méjus 20-a kozott keriil
sor, a beiratkozas idejét a munkaterv tartalmazza. A beiratkozas helyszine az 6voda. A
felvételkor az intézményvezetd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetii, valamint a
halmozottan hétranyos helyzetli gyermek felvételét. A beiratkozashoz sziikséges
iratokat a hazirend szabélyozza.

e A napi négy ordban 6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziiloje, ha gyermeke az
ovodakitelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolsd
hatdrnapjat kovetd tizentt napon belill irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot. A napi négy oraban dvodai
nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban allo gyermek sziil6je, ha gyermeke az
dvodakitelezettségét a joviben killféldén teljesiti, elézetesen kiteles értesiteni a
gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzot.

¢ Az dvodai, bélesbdei felvétel jelentkezés, beiratkozas utjan torténik. Szabad férShely
esetén év kdzben is lehet felvenni gyermeket, az intézményvezetd hatarozata alapjan.

s Bolcsbdei beiratkozas esetén a sziildnek munkaltatoi igazolast kell benytijtani.
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A sziild az oOvodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett
gyermekét koteles beiratni az 6vodaba. Az dvodai nevelésre kotelezett gyermeknek
legalabb napi négy draban kell részt venni az dvodai nevelésben.

A beiratast kovetd 30 napon belill irasban tajékoztatja a sziilot a felvételrdl.

8.3.2. A felvétel és elutasitas rendje:

A csoportok férdhelyének meghatirozasakor a tdrvényi szabalyozast és a fenntartd altal
jovahagyott csoportlétszamokat vessziik figyelembe.

A felvételi elbirdlds szempontjai:

* & & @

kotelez6 felvenni, aki betéltétte 5. életévét

a sorrendben kovetkez6, aki a harmadik életévét betdlti

ha van szabad féréhely a 2,5 éves gyermeket

elényt élvez az a gyermek, akinek testvére az intézménybe jar

fel kell venni azt a gyermeket, aki halmozottan hatrényos helyzetii, vagy a sziild
valamilyen fogyatékkal é1

azonnal felvételre keriil az a gyermek, akinek felvételét a Gyambhatosag, ill. a
Gyermekjoléti Szolgdlat kezdeményezi hatranyos kériilményei miatt

fel kell venni azt a gyermeket, aki szdmara a pedagdgiai szakszolgdlat az intézményt
jeldlte ki

Ovoddba felveheté az a gyermek aki:

betdltdtte a 3. életévét, vagy azt a 2,5 évest, aki felvételtdl szamitott hat honapon beliil
bet6lti a harmadik életévét.

szobatiszta,

sajatos nevelési igényeinek biztositasat az intézmény alapité okirata tartalmazza,

Mini Bélcsédébe felvehetd:

20 hetes kortdl felvehet6 a gyermek a bilesédébe.

8.3.3. .Gvermek darvétele:

Mas intézménybdl atvett gyermek felvétele az eldz6 dvoda ., Ertesités Ovodavéltasrol” szalé
tanligy igazgatasi irat bemutatasa utén torténhet.

8.3.4. Az dvodai, bolcsidei elhelyezés megsziinése és a beiskoldzds rendje

A bilesddei elldtds megsziinik

Az ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek a harmadik életévét
betdltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre és oOvodai jelentkezését a bolesbde orvosa nem javasolja, bolcsédében
gondozhatd negyedik életévének betdltését kivetd augusztus 31-ig.

A sajatos nevelési igényit gyermek bélcsédei nevelésben, gondozdsban legfeljebb
annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a hatodik életévét
betdlti.

Ha a harmadik é€letévét - januar l14e és augusztus 31-e kozott tslti be, az adott
bolesédei nevelési év végéig, - ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a
kovetkezd bolesddei nevelési év vépéig.
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» Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsat, aki a bglesdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélesédében nem gondozhato, illetdleg
magatartiszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodéset.

Ovodui elhelyezés megsziinik

A hazirend szabalyozza.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha

a gyermeket méasik dvoda atvette, az atvétel napjan,

a jegyz0 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaraddasara,
a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjén,

az ovodaba jardsi kotelezettségét killfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

. & & &

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésdbb az azt kivetd évben tankdtelessé vilik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az ovoddban részestl ellatasban, és ezt
kivetben valik tankotelessé. A tankOtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjin
kezdédik. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettséget korabban eléri, a
kormanyhivatal a sziil6 kérelmére szakértéi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy
a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankitelezettségének teljesitését.

A tankitelezettség kezdetérdl
e az dvoda vezetdje,
e ha a gyermek nem jart Ovodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi
bizottsag,
e az Ovoda, az iskola vezetdje vagy a sziild6 kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag dont.

Az ovodai jogviszony megsziinésénél, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg az dvoda nyilvantartdsabol torslni kell.

84. A gyermekek tavolmaradiasinak igazolisiara vonatkozo szabalyok

A sziilok tdjekoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdés
elbirdsai szerint térténik.

Az ovodai, bolcsédei hidnyzds igazolasa

A sziilé koteles a gyermeke tdvolmaraddsit a hdzirendben meghatirozottak szerint
igazolni. Az igazoldsokat az Gvodapedagdgus a nevelési év vépgéig koteles megbrizni. A
kisgyermekneveld csatolja az igazolast a gyermek egészségiigyi tdrzslapjahoz.

A mudasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
o aszilo elozetesen személyesen, e-mailben vagy telefonon bejelentette a hidnyzast,
¢ a szillo az 6t napot meghaladé hidnyzasrol elézetesen irdsbeli kérelmet nydjtott be az
intézményvezeto felé, és a tivolmaradésra engedélyt kapott,
e agyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja
o a gyermek hatdsdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kételezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek a Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt ovodai nevelésben,

e
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* ¢s egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnil tébbet mulaszt, az ovoda
vezetdje, - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint
a gyamhatdsig szervezetérdl és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal Gsszhangban - értesiti a gyermek, tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyimhatosigot és gyermekjdléti szolgilatot.

» ¢és az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda
vezetGje a mulasztisrél tijékoztatja az dltalinos szabalysértési hatésdgot.

* ¢és igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda
vezetGje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkoddsi helye szerint
illetékes gyamhatosigot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz0lo 2012, évi I torvény 247. § c¢) pontja szerinti szabdlysértési ténydllas
megvaldsuldsihoz sziikséges mulasztis mértéke az adott nevelési évben dsszesen - az Nkt. 8.
§ (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén - tizenegy nap.

8.5.  Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel

Az ¢6voda, bolcséde bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében a
hazirendben meghatirozott id6ben zarva tart.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtét nyithat, mivtan tdjékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivano személy kilétérdl. A litogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
ligyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

» A gyerekeket kiséré sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem dalld
személyek a vezetének, vagy vezetd-helyettesnek jelentik be, hogy milyen tigyben
jelentek meg az 6vodaban.

e A fenntartdi, szakértdi, és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetbvel vald
egyezietetés szerint torténik.

e Az ovodai, bolesddei csoportok és foglalkozasok latogatasat — a sziildk kivételével —
az 6vodavezetd engedélyezi.

* A Dbolesddei csoportok latogatisa eldre bejelentett idépontban, vezetdi engedély
alapjin az egészségilgyi szabilyok szigora betartasaval torténhet.

o Ugynokok, lizletszerz6k vagy mads személyek az oOvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda dltal megszervezett kényv,- illetve
jatékvasar esetén.)

¢ Az ¢voddaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz61 és
az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi koézéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

* Az dvoda helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céld mozgalom, vagy parthoz k6t6ds
szervezet nem milkodhet, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapesolatba hozhaté
politikai céla tevékenység nem folytathato.

* A csoportszobaban sziil8, testvér, csaladtag csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat. (nyilt nevelési nap, iinnepélyek, rendezvények, beszoktatas, sziilsi
értekezlet, fogadé ora)

8.6. A rendszeres egészségiigyi ellatis formai, rendje

Az intézményben az egészségligyi és munkavédelmi szabalyokat be kell tartani. A
Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerv altal szabélyozott, munkakorben el6irt modon és
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gyakorisaggal a tisztantartdst, takaritdst a dajkéak, kisegiték (ill. koézhaszni alkalmazottak)
végzik. Az intézmények tisztasigaért, biztonsagos mikédéséért minden alkalmazott
feleloséggel tartozik.

Az dvoda, bbleséde dolgozdi rendszeres munkaegészségiigyi vizsgalaton kételesek részt
venni €s évente hitelesiteni a munkaalkalmassdg dokumentumait. (Egész.ii.szabalyok szerint)
Az dvoddba, bolesddébe jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozaséit az
6vodaban, bélesddében megjelené orvos és védond latja el. A boles6dés gyermekeket az
orvos rendszeresen megvizsgalja. A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvoddsok
részére évente egy alkalommal fogorvosi sziirés térténik.

Az &vodaba, bélesédébe jaré gyermekek epészségligyt ellatasat az ovoda-boleséde orvos és
védonok latjak el, elére megbeszélt idépontban.

8.6.1. A vezetd-helyettes feladata az egészségiigyi ellatds keretén beliil:

Megszervezi a dolgozok alkalmassagi vizsgalatat.
Kapcsolatot tart az 6voda, bdlesdde védondjével, és egyeztet a véddnodi
szlirdvizsgalatok idejérol.

¢  Megszervezi a gyermekfogaszati sziirést.
Felveszi a kapcsolatot az dvoda-bolesdde orvossal a gyermekek szlirdvizsgalatanak
elvégzése céljabol.

o Fertdzés, jarvany gyanus esetekben tajékoztatja az dvodavezetdt, egyeztet a
kisgyermeknevelovel és felveszi a kapcsolatot az dvoda-boleside orvosaval.

8.6.2. Eljards a betegségre gyanus vagy beteg gyermek esetében:

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodéaba, béles6débe.

A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni, és le kell fektetni.

Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérsl.

Ertesitést kovetSen a sziilé koteles gyermekét a legrévidebb idén beliil hazavinni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo felnétt kitelessége az elsGsegélynynijtas.

A hozzatartozd megérkezéséig feliigyeletét a csoport egyik dévodapedagdgusa,

gondozoéndje vagy dajka latja el.

e Szikség esetén a gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni, amennyiben a gyermek
allapota stilyos, orvost és ment6t kell hozza hivni.

o -A balesetrél vagy els6segélynyujtasrdl az intézményi alkalmazottnak értesitenie kell

a sziil6t.

8.6.3. Specidlis mini bolcsédei eldirdsok:

A bélesode személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés ellatisdt, a higiénés
szokasok kialakitasat. A bolcsodébe latogatd részére a cipévédd haszndlata kotelezé. A
bolesddei egységvezetének a takaritast, fertdtlenitést rendszeresen ellendriznie kell. A
bélesdde dolgozodinak a gondozas, takaritas, moséas és tilalds sordn a mindenkor érvényes
higiénés szabdlyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé utasitasokat hozzaférhet6 helyen
kell tartani, ill. kifliggeszteni. A tdlalé konyhaban szitkség szerint, de évente egyszer tisztasigi
meszelést kell végezni.

A bolesddében megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kivetd legrovidebb
idon belill haza kell vinnie. A kisgyermeknevelének addig is gondoskodnia kell a gyermek
lazanak csillapitdsardl, ha szitkséges az orvosi ellatasrol. Fertdz6 betegség esetén a sziilé
koteles a kisgyermeknevel6t értesiteni.
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A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertGtlenitésre, tisztasdgra. A bdleséde belsd teriileteire (konyha, mosdd, stb.) csak
foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlattal rendelkez6 dolgozd 1éphet be.

9. Az iinnepek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és
modjét a nevelési program, a jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
jO hirmevének megbrzése az alkalmazotti kézésség minden tagjanak kitelessége.

Az ovodai munkaterv elkészitésénél a 20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 3.§. (2) bekezdését
figyelembe véve hatarozzuk meg az Ovodai nevelési év  helyi rendjét, melyben
meghatarozasra kerillnek az Ovodai rendezvények és hagyomanyok, iinnepek, nemzeti
{innepek megilinneplésének iddpontjai.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatérozasra.

A rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelostket a nevelStestillet az éves
munkatervében hatarozza meg.

A pedagogusok alapvetd feladata és kotelessége, hogy a gyermek erkolesi fejlédését,
kozosségi egylittmilkédés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat elémozditsa, valamint
egymas szeretetére ¢és tiszteletére, hazaszeretetére, nemzeti Gnazonossigra neveljen.
Tiszteletben tartjuk a gyermekek valldsi, vildgnézeti, nemzetiségi 6nazonossagat.

Az innepélyek, hagyomanyok, rendezvények, élményszinten térténé megvaldsitasanak van
helye az évodaban.

9.1.  Mini bélesdde finnepei:

A bblcsédében az {innepek tébbségét zart korben szervezziik, a gyermekek napirendjébe
illesztve. Tobbcélt intézményként kapesolodunk az dvoda nyilt napjaihoz.
Zart kérben megiinnepeljiik

- a Mikulast,

- karacsonyi {innepséget,

- farsangot,

- hasvétot,

- a gyermekek sziiletésnapjat, névnapjat,

- gyermeknapot
A sziildkkel valo kapesolattartas szempontjabol jelentcs az

- Anydk napja,

Bélestdében az életkornak megfeleld babeldadast, gyermekkoncertet is nézhetnek, hallhatnak
a gyermekek.

A feladatok titemezésénél figyelembe vesszitk a hagyomanyokat, az tinnepeket és a bilesode
helyiségeit ennek megfeleléen diszitjik. A diszitésbe bevonjuk a gyerekeket és a sziilket is.

gy,
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10. Az intézményi védo, 6vo elbirasok, gyermekbalesetek megelézése

A nevelési-oktatasi intézményében a nyitvatartdsi idében biztositani kell a gyermek
feligyeletét és védelmét. Az ovoda vezetdje felelés az 6vodaban a neveld munka egészséges
és biztonsigos feltételeinek a megteremtéséért és a gyermekbalesetek megeldzéséért. Az
dvoda minden dogozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabdlyzatot, a
tizriadé tervet a Hazirend rendelkezéseit.
Az ovondnek, kisgyerekgondozdnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra a kotelez0 viselkedési szabalyokra, esetleges rendkivilli esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra. Kiillondsen fontos ez, ha: udvaron tartézkodnak,
kiilonb6zd kozlekedési eszkbzzel kézlekednek, ha az utcan kézlekednek.
Az 6vodapedagdgus, kisgyerekgondozo feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén sziikséges intézkedéseket meg tenni:

o sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

¢ ha szikséges, orvost kell hivni

+ ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

¢ abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni

¢ agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének
Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetben meg kell tenni a szitkséges intézkedést a
hasonlé esetek megelézésére. A gyermek dtadasa utan torténd esetleges balesetért a felel6sség
a szilldt terheli.

10.1. Védo 6vé eldirasok, eljiaras gyermekbaleset esetén

Az dvoda hizirendjében hatdrozzuk meg azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket az
ovodahasznaléknak (sziilo, gyermek, partner, alkalmazott...) az 6vodaban valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa érdekében, a védelmére
vonatkozod eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd
viselkedési szokasokat a testiilet kbzdsen alakitja ki, és azt a csoportnapléban régziti,

Tudatositani kell a gyermekben, hogy ovja sajat és tarsai testi épségét, sajdtitsa el és
alkalmazza a biztonsagat védé ismereteket, valamint haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellaté pedagégusnak, vagy alkalmazottnak, ha sajat magdt, tarsait, az 6voda alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, vagy balesetet észlelt, Nkt.46.§. (1) e)

A vedo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté tablakat, hirdetményeket kell kitenni, illetve azok tartalmat legaldbb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. A pedagdgusok csak olyan foglalkozasi eszkozoket
készithetnek és hasznalhatnak a gyerekekkel, melyek kizarjak a balesetforrdsokat.

Az intézményvezetd, konyhavezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a
szitkséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza a munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) idejét, az ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda és boleséde miikddtetése sorin az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatdrozott szabdlyokat szigortan be kell tartani. Az 6vodaban,

gy,
W
co

Fsisipsc?



Ormaénsdgi Tticsok Ovoda, Mini Boleséde és Konyha
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

bolesddében megbetegedé gyermeket az értesitéstdl szamitott legrvidebb idén beliil haza
kell vinni, az 6vondnek, kisgyerekgondozonak addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, szitkség esetén orvosi ellatasar6l. Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo
gyermek az 6vodat, bélcsédét nem latogathatja.

A gyermeket a vezetd eltilthatja az dvoda, bolcsdde latogatdsatol, ha lazas, vagy fertdzési
tiineteket €szlel. A betegség tiineteivel hazaadott gyermeket masnap csak orvosi igazolassal
veheti be az 6vodapedagogus, kisgyermekgondozd.

Az Ovoda helyiségeit, konyha ebédléjét, volt tantermeket m:s, nem nevelési célra
dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az intézményvezetd engedélyével, az egészségiigyi
és egyeb jogszabalyok figyelembevételével és betartdsaval lehet.

A csoportszobdba a sziilok csak engedéllyel léphetnek be: nyilt nap, beszoktatds,
iinnepélyek, sziiléi értekezlet alkalméval. Az évoda tilalé konyhdjéba csak egészségligyi
konyvvel rendelkezd személy léphet be a HACCP eldirasokat betartva.

10.2. Az alkalmazottak, pedagogusok :ltal munkahelyre bevihetd dolgok

tiltasa, korlatozisa

A pedagogusok a foglalkozdsra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkoziket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezet6 hatdskore. A pedagogusok, altal készitet nem technikai jellegii pedagégiai
eszkdzok korlatozas nélkiil hasznalhatok,

A munkaltatot az 0 Mt.166-167.§-ban foglaltak szerint is terheli a feleldsség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bektvetkezett karokért. A munkaltatdé a
munkavallalo teljes kdrat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel
kapesolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a kdrokozés idején nem volt elére lathatd. Nem
kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartisa okozott,
vagy amely abbdl szarmazott, hogy a munkavallalo kédrenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget. A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgok csak a
munkaltaté engedélyével vihetok be. E szabilyok megsértése esetén a munkaltatd a
bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az dvoda, bileséde épiiletének, berendezésénck védelme és megdrzése és a gyermekek ez
irinyi nevelése az dvoda és béleséde valamennyi dolgozdjianak, a gyermekek sziileinek
kotelessége. Az intézmény tulajdonat képezd targyakért, eszkézokért anyagilag az 6voda,
bolcséde dolgozoi és a vezetd a felelbs. A tarsadalmi tulajdonban bekévetkezett karok esetén
a vezetd a kar jellegének €s nagysdgdnak aranydban a hatdlyos jogszabilyok értelmében
kételes eljarni.

10.3. Az intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével dsszefiiggésben

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 128. §-a szerint a teljes kori egészségfejlesztés célja,
hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltSltstt idoben minden gyermek részesiljon az
cgészsegét, egészségl dllapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény
mindennapjaiban rendszerszerlien mitkdé egészségfejlesztd tevékenységekben.
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Az intézmény mindennapos milkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek
egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel Gsszefiigpd
feladatokra, amelyek kiilénésen

e azegészséges taplalkozas,

* amindennapos testmozgds,

e atestiés lelki egészség fejlesztése,

e abaleset-megeldzés és elsGsegélynyujtas,

» aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.
A nevelési-oktatasi intézményekben folyd teljes korii egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, bioldgiai, tdrsadalmi, életkori sajatossagait.
Az egészséglejlesziéssel kapesolatos feladatokat a pedagdgiai program részét képezd
egeszséges életmodra nevelés keretében kell megtervezni,
Az egészséges életmddra vonatkozd timogatd intézményl munkarendben és hazirendben
eloirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kotelez0.

10.4. Dohanyzissal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda udvarit, a bejarattél S méterre levé teriiletrészt -
tilos dohinyozni.

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérol szO01o torvény 4.§. (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtiasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyl termékadordl szolé 2011, évi CIIL térvény hatalya ald
tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem érusithatd, nem fogyaszthato.

10.5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezé intézkedéscket léptetjiik életbe.
Az intézményvezeté gondoskodik a 44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet eldirasaibol adédéd
katasztrofak elleni védekezés polgari védelmi feladatok biztositasardl, mint
» alkalmazottak felkészitése a katasztrofak esetére,
e intézmény Kiiiritése,
» pondoskodds a gyermekekrol,
e gyermekek felkészitése a rendkiviili esemény esetén torténd viselkedésre,
tevékenységre,
o clkészitteti az intézmény tlzvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadd
tervét, amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;
» egylittmitkédik a katasztréfavédelem teriileti szervezeteivel, az intézmény mitkodési
helye szerint illetékes polgarmesterrel, helyi védelmi bizottséggal;
o eclosegiti a rendelkezésre allé épiiletek, anyagok és eszk6zok felhasznalasat a
katasztréfa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje és az dvodatitkar
esetenként, az intézmény takaritd, karbantarté személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésitk soran rendellenességet
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tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Az

Ha az intézmény munkavallaldja az ¢piiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon (lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd
értesiti a renddrséget, illetve a hatdsdgi szerveket, - 112 tel. sz. - azt kivetben a
fenntartot.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény kiitritésérél a tiizriadé terv szerint. Az intézmény kiliritésekor a
gyermekek mentése a csoportban dolgozé pedagdgusok, kisgyermeknevelé és dajkak
feladata. Az épiilet alaprajza a fobejarati ajtokkal szembeni falon, tlizriadd terve a
bejarati ajté mellett kifiiggesztve taldlhatd.

Az 6voda éptiletében tartdozkodé gyermekek és munkavillalok az épiiletet a tiizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet
— ezzel ellentétes utasitdas hianyaban - a jatszoudvari betonfelillet. Az
ovodapedagogusok,  kisgyerekgondozd a  gyermekek  sorakoztatdésa  utan
létszamellendrzést tart.

A rendbrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos! A megérkezésiik utan
biztositani kell az épiiletbe és minden helyiségbe valo bejutast. A tovabbiakban a
renddrség, illetve hatdsagi szervek Gtmutatasai szerint kell eljarni.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tériént, akkor az tizenetet vevé munkavallalé
torekedjek arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijasa szobeli kozléssel torténik.

egyéb  intézkedést kévetelé rendkiviili események bekivetkeztekor az

intézményvezetd a pedagégusok bevonisival a legjobb belatisa szerint dont.

11.A nevelémunka belsé ellendrzésének rendje

A fenntartd ellendrizheti a kdznevelési intézet gazdalkodasat, miikédésnek térvényességét,
hatékonysdgat, a szakmai munka eredményességét, a gyermekvédelmi tevékenységet, a
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

A vezetd az ellenbrzési itemterv alapjdn pedagdgia munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikdédése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

11.1.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagoégiai (nevel6 €s oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

Biztositsa az intézmény neveld munkajanak jogszerli (a jogszabdlyok, az dvoda
nevelési programja, és a bolcsdde szakmai programja szerint eléirt) miikodését,
Segitse eld az intézményben folyé nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,
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o  Megfelel6 mennyiségl informdaciot szolgdltasson a vezetdség szamdra a pedagogusok
és a kisgyermeknevel6 munkdjarél,

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiilsod értékelések elkészitéséhez.

s Szolgaltasson megfelelé informaciot a teljesitményértékelés megvaldsitasahoz.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozdk:
s intézményvezetod, (6voda €s bdlcsdde)
e oOvodavezetd helyettes (Ovoda)

Az intézmény vezetdje — az altala szilkségesnek tartott esetekben- jogosult az o6voda
pedagdgusai koriil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelslni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
o A pedagégusok, kisgyermekgondozé munkafegyelme.

A csoportba folyd tevékenységek tervezése és végrehajtasa.

A nevel8-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekordcidja.

Az dvodapedagdgus-gyermek kapesolat.

Kisgyerekgondozoné-gyermek kapcesolata.

A gyermek személyiségének tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatdo munka szinvonala a nevelés folyaman.

Ezen beliil killéntsen:

Elszetes felkésziilés, tervezés.

A foglalkozés felépitése és szervezése,

A foglalkozasokon alkalmazott médszerek.

A gvermek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a
tevékenységek soran.

A tevékenységek eredményessége, a nevelési program kdvetelményeinek teljesitése.

A tevékenysépgek eredményeinek mérése. (A tevékenységek elemzésének ovodai
szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az intézmény vezetsége
hatarozza meg.)

Az ellendrzés modszerei:
o foglalkozasok latogatasa;
e beszamoltatas széban, vagy irasban.

Az ellendrzés fajtai:
o Tervszeril, elére megbeszélt szempontok szerint.
o Visszatérs latogatas.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés:

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz6, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellentrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a
felelds.
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Ovodavezetd.
» Minden évben az alkalmazotti kozdsség munkdjat egy alkalommal értékeli a nevelési
év sordn,

e A nevelési év zaro értekezletén értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetoleg az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket.

o A tanfeliigyeleti ellendrzést és mindsitd eljarast megelézden latogatas, dokumentalas,
Részvétel a bizottsig munkajdban. Onértékelés segitése.

¢ Pedagogiai munkat végzOok mindsitése, (neveld munkat segitd alkalmazottak), az éves
murnkaterv szerinti értékelés, az Utmutatéo alapjan. Az értékelés dokumentalsa,
szobeli ismertetés.

Ovodavezetd helyettes:
¢ Tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zd hospitalas, dokumentalds. Mindsitd eljards soran,
sziikség esetén részvétel a bizottsag munkdjaban.
e Részvétel a pedagdgiai munkat végzik mindsitd eljarasaban, szobeli értékelésében.
(nevelé munkat segitd alkalmazottak)

Belsé dnértékelési csoport:
e Tanfeligyeleti ellendrzést megeldzd hospitalas, dokumentalas.

Ovodapedagégusok:
e Evi egy alkalommal (nevelési értekezlet) beszamol neveld-, fejleszté tevékenységérdl, a
pedagégiai munkaterv kiemelt feladatanak megvaldsitasarol.

11.2. A bileséde belsé ellenérzésének rendje

A vezetd ellendrzi a bolestdei dolgozok munkdjat.
Megfigyeléseihez ellenérzési tervet készit, melynek lteme a bolesédei gondozas-nevelés
alapprogramja szerint, meghatdrozott idében torténik.,

Az ellenérzés modszerei.
e Megfigyelés, latogatas
e beszamoltatds szoban, vagy {rasban.
Az ellendrzés fajtdi:
e Tervszerd, elére megbeszélt szempontok szerint.

Az ellendrzések tapasztalatairdl irasos feljegyzeést készit, mely a hianyossagokat, illetve a
megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.

12.Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellitisa

Az intézmény kézremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének felmeriilésénél, tevékenyen
egyiittmikodik a gyermekjoléti kozponttal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az intézmény a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkdzdsség védelme érdekében indokolt, megkeresi a csalad és
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gyermekjoléti kozpontot vagy mas, a gyermekvédelem terilleten mikodd szervezetet,
hatésagot, amely javaslatot tesz toviabbi intézkedésekre.

A vezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasdért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka elésegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapesolatos feladatai

o cldsegiteni és kezdeményezni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek
dovodaba, bolcsddébe Kkeriilését, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekekét,

» a problémadkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kémli,

» arendszeres dvodalatogatast, bdlcsddelatogatast figyelemmel kisérni,

o csalddlatogatasok végzése —~ dvodapedagdgusok, kisgyerekgondozo,

e a vezetd egyiittmikddik a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézménnyel és hatosagokkal,

e kolestnds informalas a két intézmény kozott,

o ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Gvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti kozpont,
védoéno, orvos, jegyzd), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban,

Az intézményi falitjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten a csoportvezetd
ovondk, kisgyerekgondozd tajékoztatjdk a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi
feladatairdl. (A felelosség azonban az intézményvezet6é.)

13.Hitoktatas

Az d6vodaban lehetdség van a hit és vallasoktatasra. Az ovoda a helyiséget biztositja. A
hitoktatast csak olyan modon lehet megszervezni, hogy az 6vedaban az dvodai foglalkozasok
rendjéhez illeszkedjék. Az 6voda az egyhdazi — jogi személy altal szervezett hitoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatdsa sordn egyiittmiikédik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A
foglalkozasok tartalmdt az egyhdzi jogi személy hatdrozza meg, az adott egyhaz
iranymutatasa szerint.

14.Az intézmény gazdalkodasinak jellemzoi
14.1. Az intézmény gazdailkod:issal kapcsolatos jogkore
Az intézmény gazdilkodasaval Osszefiiggd feladatait az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi

CXCV. tv. 10. §. (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait a Sellyei
Kozos Onkorményzati Hivatal latja el.
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14.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellitisa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdasagi feladatait 1 f6 gazdasagi ligyintéz6 segiti.

Az intézmény vezet(jének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak
alapjan a gazdasdgi iigyintéz0 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény vezetGje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, az
intézményvezetd helyettes szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasdgvezetd jogosult.

Az intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvillalasi és utalvdnyozasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a Sellye Koézés Onkormanyzati Hivatal gazdasigvezetdje
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.

14.3. Az intézmény egyéb szervezeti egysége
14.3.1. Gazdasagi iroda
Pénziigyi és gazdalkoddsi kérdésekben funkcionadlis feladatokat ellatd szervezeti egység.

Ellitia a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzat-felhaszndlassal, a pénzellatassal, a
kéltségvetési pazdalkodassal, a vagyon kezelésével és haszndlatdval, a beszamolassal,
munkaerd-gazdalkodassal és  bérgazdalkodassal, az {zemeltetéssel, fenntartassal,
mikodtetéssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal,
valamint a gazdasagi folyamatokba beépitett bels6 ellendrzésse] kapcesolatos feladatokat.
Ellatja az intézménybe érkez6 iratok kézponti iktatasét, irattirozasat.

14.3.2. A gazdasdgi tigyintézd

A gazdasagi ligyintézd szakiranyi képesitéssel rendelkezd személy, hatdskore és felelossége
kiterjed a munkakdre és munkakdéri leirdsa szerinti feladatokra.

e Szamviteli és pénziigyl vonatkozasi kérdésekben tdjékoztatja az intézményvezetot,
fenntartot, gazdasag vezetdt,

s Felelds a tevékenységi korébe tartozo feladatok jogszabalynak megfeleld ellatasaért.

» Rendszeres kapcsolatot tart a kéltséghelyek vezetdivel.

e Feladata az intézmény munkaerd-gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, illetve az
eldmeneteli rendszerrel kapesolatos feladatok végzése, tovabba a személyi
nyilvantartasok kezelése.

e TFelelds a gazdasagi hivatal altal eléallitott dokumentumoknak az APEH a MAK és a
PM 4ltal eldirt hataridéig térténd megdrzéséért, archivalasaért.

¢ Tevékenysépérol az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

e Negyedévenkénti beszamolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére,
személyi feltételek biztositisdra, az intézményt érintd megoldandé problémak
jelzésére és kezelésére.
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14.3.3. A gazdasagi iroddhoz tartozo eléadck

Tiizvédelmi meghizott

(Elidtja: kiilsd szakértd, megbizds alapjdn.)

Feladata az intézmény tlzvédelmi szabdlyzatiban megfogalmazottak betartatdsa, a
tlizvédelemmel kapcsolatos problémak feltdrdsa, az adédd problémik megoldasa, tiizvédelmi
oktatds az intézmény pedagogusai, dolgozdi részére. Elkésziti a titvédelemmel kapcsolatos
szabalyzatokat.

Munkavédelmi megbizott

(Elldtia: kiilsG szakértd, megbizds alapjdn)

Feladata az intézmény munkavédelmi szabalyzataban, balesetmepeldzési-és elhdritasi
tervében megfogalmazottak ellendrzése. Munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast tart az
intézmény pedagogusai és dolgozdi részére. Elkésziti a szabalyzatokat, a munkahelyi
veszélyek és kockazatok azonositasat és azokat értékeli.

14.4. Konyha szervezeti egység

Az intézmény Zrinyi u. 13. szim alatti telephelyen fézékonyhat, a székhelyen Széchenyi u.
1. szam alatt tilalokonyhat miikddtet. A konyha szervezeti egységének feladata a
bélesddések, dvodas gyermekek, tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsos
személyek szamara az étkeztetés biztositisa. Az Ovoda talalokonyhajaba az ételszallitast
kisbusszal oldjuk meg, a tizoérai és az uzsonna helyben késziil el. Az iskolas gyermekek és
pedagdgusok ebédeltetése helyben a Sellye, Zrinyi u. 13. alatt mikddd konyhan térténik, a
tizdrai és uzsonna biztositasa kiszallitassal valdsul meg.

A Csanyoszré kéznevelési intézményeibe az ételszallitast kisbusszal oldjuk meg, feladat-
ellatdsi megbizas alapjan.

14.4.1. Konyha feladata és hataskore

Etkeztetés:
o Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

o Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
¢ Gyermekétkezietés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
¢ Munkahelyi étkeztetés bolcsodében
e  Vendégétkeztetés
Hataskire:

A konyha szamdra meghatdrozott feladatok, hatdskoérok dolgozdk kozotti megosztasardl az
élelmezésvezetd gondoskodik.

A konyha szervezeti egységének vezetbje az élelmezésvezetd, a hozza tartozd szervezeti
egység engedélyezett 1étszamaval. Az élelmezésvezetd feliigyeli és koordinalja a munkat.

Az élelmezesi nyersanyagnormat a fenntartd allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartd hatarozata rogziti. (37/2014
(1v.30.) EMMI rendelet)

A tizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

» ¢évente két alkalommal megel6z jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaldirtast
kell végezni,
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a zart szemét-, hulladékgyfijtést és a veszélyes hulladék gyljtését és ezek rendszeres
elszallitdsat meg kell szervezni,

évente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

a dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositasat (munkakén alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassdag igazolasa, érvényes ,.Egészségiigyi nyilatkozat stb.)

a miikodési engedélyt és a szakhatosagi hozzajarulast ellendrzés soran fel kell tudni
mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségligyi hatésiagndl irasban
be kell jelenteni.

14.4.2. Munkakori leirdsok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott szervezetben elfoglalt munkakdrnek
megfelelden feladatait €s kitelezettségeit,

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

14.4.3. Konyhai dolgozok feladatai:

Flelmezésvezetd
Feladatat:

vezeti az konyhai egységet, felelés a konyha mitkédéséért,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Konyha szakmai milkédésének valamennyi
teriiletét,

évente egy alkalommal értékeli a konyha tevékenységét, munkajat,

a Konyha gazdalkodasahoz szitkséges adatok szolgéltatasa

a konyha iizemeltetésével Kkapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitdsa,
feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével két héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfelelé nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és felilgyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztast, a mennyiségi, és
mindségi kifogasokat kivizsgdlja,

az étkezorol létszamjelentést, havi elszdmolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozék rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kévetelmények betartasat,

az élelmiszerraktar felelds kezeldje,

irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozdk
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellen6rzi a konyhai dolgozdk higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

beszedi az étkezési téritéseket, bevételezi

a téritési dij hatralékosokrdl folyamatosan nyilvantartast vezet és gondoskodik a
kintlevdségek kezelésérdl és beszedésérol,

a kintlevéségek allomanyardl negyedévente jelentést készit, amelyet megkiild a
Gazdasagi vezetdnek.
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Felelds:

az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben térténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii haszndlatiért, a pépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabdlyszer(i bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellendrzési tevékenysége:

e 9 &

a konyhai felhasznalas ellentrzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellentrzése,

védod és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenérzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellentrzése.

Fészakdes feladatainak részletezése:

étlap Gsszedallitasara javaslat tétel,

fozéshez sziikséges nyersanyagok atvétele az élelmezésvezet6tol, és a fozbhelységbe
vitele,

meglevd készletek felmérése, a megrendelend6 aruk listdjanak Osszeallitasa,
nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolas, fozes, stirités),

ételek izesitése, taroldsa, adagolasa, tilalasa,

a konyhaldnyok munkdjanak iranyitdsa, §sszehangolasa,

rendszeres ellendrzési feladata a feldolgozédsra keriilé nyersanyagok mennyisége és
mindsége, technologiai folyamatok,

elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellenorzését,

probafézéseket kezdeményez,

figyelemmel kiséri a felszerelések allapotdt, jelzi a karbantartds, javits
sziikségességét,

konyha tisztasaginak feliigyelete, edények tisztasaganak ellenbrzése,

besegit a fehér és fekete mosogatoban a mosogatasban,

felelos az étel idében torténé elkészitéséért, minGségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért, a tisztasagért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatasaért.
Felel6s az ételminta szabélyos eltevéséért és megdrzéséért.

Szakdcs feladatainak részletezése.

nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolas, fozés, srités),

fehér, illetve fekete mosogatéban mosogatds,

konyhai gépek kezelése,

ételek izesitése, tarolasa, adagoldsa, talaldsa,

a konyhaldnyok munkajanak irdnyitdsa, Gsszehangolasa,

konyha egész teriiletén kiillonbdz6 helységek takaritasa,

felelds az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a tdlalds és a szallitas
idejének betartasaért, a tisztasdgért, a személyi higiéné betartasaért és betarttatisaért,
Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.
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A konyhai kisegitd feladatai:

e textilidk mosésa,
kitakaritja a konyhat és az ebédl6t
ebédlében megterit
segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhai edényeket,
elokészitd miiveleteket végez (his eldkészités, zoldség pucolas),
kiegészité miveleteket végez (stirit, dusit, aprit, szir),
gondoskodik a napi maradvany tarolasarol,
konyha egész teriiletén és az egyeb kiildnboz6 helységek takaritasa,
a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa,
megtisztitja az alapanyagokat, feldarabolja és fozésre elokésziti,
kozremiikodik az ételek kiosztasaban,
felel6s az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért,
felelés a HACCP el6irasok, munkavédelmi, higiéniai eldirdasok betartasaért.

® & @ & » & & & & & » 0

14.5. A konyha miikédésének fobb szabalyai

14.5.1. Munkavégzés teljesitése, munkakdri kitelezeltségek,

hivatali titok megorzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévo szabalyok és a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a
munkakdrébe tartozdé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakételemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem kozdélhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével sszefiiggésben jutott tudomasara és
amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgozdé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetoje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsitlnek, és
amelyek nyilvanossigra keritlése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezok:

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos informaciok,

o adolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informacidk

» a szocialis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel

kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

14.5.2. 4 munkaidd beosztdsa:

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfo — Péntek: 07.00-t61 16.00 éraig.
Lépes6zetes munkakezdés — munkaidé beosztast az élelmezésvezetd késziti el.
A konyha nyari nyitva tartdsa: Hétfo — Péntek: 6.00-tol 14.00 oréig.

A munkaid6 beosztastdl rendkiviili alkalom alapjan lehet eltérni.

Szabadsdg:
Az intézmény egységben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezeto a felelds.
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A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges, vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
élelmezésvezetd feladata.

14.5.3. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo
2012. évi 1. torvény szerint, illetve a kozalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIII.
torvény 81.§-dban foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

Széndékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni, A munkavillald
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatisi vagy
elszamolas kdotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
dllanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kirt tdbben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyédban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kdr §sszegének
meghatdrozdsianal a Munka Térvénykdnyve az iranyadé.

14.5.4. Az intézmeényi étkeztetés biztositasa

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bilesédei és dvodai gyermekétkeztetés Kkiterjesztése
érdekében térténdé modositisa szerint, a gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij
100%-4t normativ kedvezményként kell biztositani (ingyenes étkezést) a bolcsddei ellatisban
vagy ovodai nevelésben részesiilé gyermek utan, ha

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

o tartésan beteg vagy fogyatékeos, vagy olyan csalidban él, amelyben tartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

o olyan csalidban ¢él, amelyben hirom vagy tébb gyermeket nevelnek,

o olyan csalidban ¢l, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjin az egy fére juté
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kitelezé legkisebb munkabér
személyi  jovedelemaddval, munkavillaloi, egészségbiztositasi  és
nyugdijjarulékkal csikkentett sszegének 130%-at, vagy

o nevelésbe vették

A gyermek el6re nem lathaté hidnyzasa, betegsége, egyéb akadélyoztatisa esetén a szamdra
biztositott étel elvihetd, ha a sziilé ezen igényérdl irasban nyilatkozott a nevelési év elején.

15.Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapesolatos
rendelkezések

Intézményi alapdokumentumok: Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend.

A tijékoztatds, megismerés rendje: az Ovoda Hazirendjét a beiratkozott gyermekek
sziileinek beiratkozaskor at kell adni, melynek atvételét alairasaval igazol. A sziil kérheti a
hazirendet online cimére kiilldéssel. A pedagdgiai programrol, hazirendrél, éves munkatervrél
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a sziloket az els¢ sziléi értekezleten tajékoztatni sziikséges. A gyermekek félévenkénti
fejlodésérdl késziilt dokumentacidba vald betekintés biztositdsa a sziilé szamara,

A pedagégia programrdl tajékoztatast kérhet a sziild, megismerheti a tartalmdat az 6voda
nyitvatartasi ideje alatt a targyaloban.

A tajékoztatas kérésének és erre tijékoztatis adasinak rendje csoportos 6vonsk szoban
sziiloil értekezleten, fogadoodran, ovodavezetd fogaddordin, irasban benytjtott tajékoztatdsi
kéréskor irasban, 30 napon beliil kell valaszolni.

Az é6vodak tevékenységiikhoz kapcsolddoan kozzétételi listin kitelesek kozzétenni az
Ovodapedagégusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét, a dajkak szamat,
szakképzettségét, az dvodai nevelési év rendjét, az dvodai csoportok szamidt, illetve az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat,

Kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban barki szdmara,
személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozasto! mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is kimasolhatdé modon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimdsolés, és a
haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen térténd hozzaférhetdve tétele,

Ha a nevelési intézmény nem rendelkezik internetes honlappal, az adatokat a helyben
szokasos moédon is kozzéteszi. A Kkiilonds kozzétételi listat szitkség szerint, de legaldbb
nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

16. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandoé kérdések

— de mis szabdlyozdsban nem szabdilyozhatéak —

A pedagogus szakvizsgan és tovabbképzésen vald részvétel elvei: minden pedagdgusnak
joga és kotelessége a tovdbbképzésen valo részvétel. A képzési helyzetképet az intézmény
nyilvantartasa tartalmazza.

Szakvizsga: azokat a szakvizsgakat tAmogatja a testiilet, melyek a munkakér betsltéséhez
szitkségesek, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasit segitik el6. (dramapedagégus,
beszédfejleszté pedagogus, gyogypedagdgus...) Elényben részesiilnek a legrégebbi
diploméaval rendelkezd pedagdégusok. A szakvizsgira vald jelentkezést a pedagogus
kérvényezheti, de a vezetd el is rendelheti. Az Svodapedagdgusnak irdsban kell kérnie
felvételét a beiskoldzasi tervbe, csak ebben az esetben illetik meg a jogszabalyban eldirt
kedvezmények. Pedagdgus szakvizsga letételét kovetd 7 évig a pedagdgusnak nem kételezd a
tovabbképzésen valo részvétel.

Tovibbképzésen azok a pedagdgusok vehetnek részt, akik a rendelet hatdlyba lépése elétt
legalabb 7 éve szerezték meg a pedagdgus munkakor betiltéséhez sziikséges felséfoku iskolai
végzettsépiiket, szakképzeftségiiket. A tovabbképzési rendszer koltségtéritéses forméban
mikddik, Az intézmény mikodoképességének és finanszirozasi  lehet8ségeinek
figyelembevételével keriil sor az éves tovabbképzéseken vald részvétel biztositasira. Azokon
vald részvételeket tamogatjuk, amelyek elssorban az 6voda pedagdgiai programjdnak
megvaldsitasat segitik. Tovabbképzésen 7 évenként legalabb | alkalommal kell részt venni,
minimum 120 éraban. A tovabbképzési kitelezettségét sajat hibajabol elmulasztd pedagogus
munkaviszonya megsziintethetd. Az 55. életévét betltd pedagégusnak mdr nem kotelezd a
tovabbképzésben vald részvétel. A pedapgdgus feladata az intézményi kotelezettségek és
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lehetdségek megismerése, tdjékozodas a tovabbképzési lehetdsépgekrdl, felvételi kérelem
benyujtasa a beiskolazdsi tervbe, jelentkezés felsdoktatdsi intézménybe, tanulmanyi
kévetelmények teljesitése, kedvezmények, juttatisok igénybevétele.

A tovibbképzésen résztvevd pedagogus helyettesitési rendje: a helyettesitést els6sorban
csoporton beliil kell megoldani, lehetéség szerint egyenletes terhelésre torekedve. A
gyermeklétszam csdkkenése esetén csoport dsszevondsra kerfilhet sor.

Vagyonvédelem: -

Az ovoda vagyonaért, az eszkozok épségéért, takarékos hasznalataért mindenki feleldsséggel
tartozik. Betdrés esetén, a betdrés észleldje, azonnal biztositja a helyszint és értesiti a
rendérséget, koltségvetési szerv vezetdjét. A vezetd, vezeto-helyettes a rendbrségi intézkedés
utan leltart készit, és a hidnyt jegyzokonyvbe veszi még aznap, amit az 6voda vezetbje a
feljelentéshez mellékel.

A téritési dij Osszegének biztonsdgos elhelyezéséért a pénz beszeddje felel
(élelmezésvezetdk).

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatdas az oOvodavezetd
egyeztetése szerint térténik. Az dvodai csoportos és foglalkozdsok latogatisdt mas személyek
részére a vezetd engedélyezi.

Az intézmény zdszloval torténé ellatisa, cimer elhelyezése

A 132/2000.(VI. 14.) Korméanyrendelet alapjan a kézintézményekben allandéan kinn kell
tartani a nemzeti szinl lobogét. A 308/2004. (XI.13.}) Kormanyrendelet alapjin a
kozépiiletekre az azon kitliz6tt nemzeti zaszloval azonos szélességll, szovetbdl késziilt eurdpai
zaszlot is ki kell tiizni. Az eurdpai zaszlot a kdzépiileten ugy kell kitlizni, hogy szemb6l nézve
a nemzeti zaszlohoz képest balkéz fell legyen.

A nemezeti lobogé €s az eurdpai zaszld nagysdga azonos.

17.Etikai kodex

A dolgozok kitelesek az Etikai Kodex szabdalyait betartani, ellenkez6 esetben etikai vétséget
kovetnek el, ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betiltésével Osszefiiggésben jutott tudomisiara, és amelynck kizlése a
munlciltatora, vagy mas személyre hitrinyos kivetkezményekkel jarhat. Amennyiben
adoft esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kételezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek: a gyermekek adatai, fejlédésik, csaladi
kértilményeik, azok barmilyen dokumentécioi, - a dolgozdk adatai, csaladi koériilményei,
munkahelyi eldmenetele. Azok megjelenitése bdrmilyen formaban csak személyes
hozzajarulassal lehetséges.

A hivatali titok megsértése etikai vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megbrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

A média munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozéinak az alabbi szabélyok
betartasa mellett kell elésegitenitik:
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e Az intézményt érintdé kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra, az
intézményvezetd vagy engedélye alapjan megbizott személy jogosult

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

A televizid, a radid és az irott sajté képviselbinek adott mindennemit felvildgositas
nyilatkozatnak mindsl.
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18.Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mas
érdeklddok megtekinthetik a neveldi szobdban, munkaidében, tovabba az Oktatdsi Hivatal
koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszerében, valamint az dvoda honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
gyermekek sziileire illetve térvényes képviseldire, dvodaba, bolcsédébe jardé gyermekek
kozosségére nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kitelesek megtartani, akik az intézménnyel kapesolatba keriilnek (kézcély, kozhaszni
foglalkoztatottak), valamint igénybe veszik szolgéltatdsait.

A szervezeti és miikddesi szabalyzat a 2017, szeptember 1-én 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan
idore szol. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2016.08.25.-én kelt
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az oOvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti: a nevelGtestiilet, az 6voda vezetdje, a Sziiloi

Szervezet, jogszabalyi kitelezettség.

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat melléklete:
1. Iratkezelési és Adatkezelési szabalyzat

2. Munkakéri leirds mintak Q@ rg};;;%
- o
- =T 2
A o

Kelt: Sellye, 2017. jinius 30.

intézményvezeto
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Melléklet:

1. Iratkezelési €s adatkezelési szabalyzat
2. Munkakéri leirasok
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1. sz. melléklet
IRATKEZELESI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

UGYINTEZES, IRATKEZELES, TANUGYI NYILVANTARTASOK,
ADATKEZELES SZABALYZATA

I. UGYINTEZES, IRATKEZELESI SZABALYZAT
1. Ugyvitel

Az tlgyvitel az intézmény folyamatos mikddésének alapja, az iigyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok ésszessége.

Ugyviteli folyamatok rendszere
Adatrégzités, bizonylatok kidllitdsa
s Adatok feldolgozasa
* (Csoportositas, rendezés témak szerint
» Beszamolok, jelentések, tajékoztatok készitése
o [rattarazas
¢ Tovabbitas, atadds-atvétel igazolasa (idépont megjeléléssel)

Az iigyviteli folyamatok f6 csoportjai:
o Vezetéstajékoztatasi folyamatok

o Funkcido-folyamatossagi folyamatok
s A koérnyezettel kapesolatos folyamatok
» Az elszdmolasi folyamatok.

2. Ugyintézés

Az ligyintéz0 gazdasagi vezetd, intézményvezetd, helyettes vezetd, tagintézmény-vezetd,
élelmezésvezetd, dvodatitkar.

3. Az iratok csoportositiasa

Pedagégial munkaval kapcsolatos iratok
A humanpolitikaval kapcsolatos iratok
A taniigyigazgatéssal kapcsolatos iratok
A gazdalkodassal kapcsolatos iratok

4. Az iratkezeléssel kapesolatos dltalanos rendelkezések

Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors, szakszeril
ellatasat, megoldasat.

Az intézményben késziilt iratokon szerepeitetni kell:
e A kéznevelési - tagintézmény intézmeény hivatalos nevét
o Sz¢khelyét, cimét, telefon és fax szamat
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Az irat iktatészamat

A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat

Az intézményvezeto neveét, beosztasat, alairasat
A datumot

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

Az iratkezelési munka folyamatdban, a személyes és kiildnleges adatok kezelése sordn
gondoskodni kell az adatvédelmi térvény betartasarol 2011, évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrol (Nkt.) 43.§ (1) értelmében: 2011. évi CXII. Torvény
o Jogellenes a sziilok foglalkozdsat, munkahelyét, anyagi koériilményét, a gyerek
személyi szamadt feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja
s Jogellenes a csalad adatait (pl. cimét, telefonszamat) iigynékok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szamdra kiadni
o Jogellenes a dolgozdk partallasat, vallasat, és epyéb tarsadalmi tevékenységét
irataikon feltiintetni, régziteni

5. Iratatvétel

Az intézményhez érkezd killdemény atvételére a vezetd, a helyettes, tagévoda-vezeto,
gazdasagi vezetO, élelmezésvezetd, dvodatitkar jogosultak, névre sz610 levél esetén a cimzett,
vagy az altala irasban megbizott munkatars, melynek atvételekor aldirasaval érvényesit.

A kiilldemény atvételekor ellenérizni kell a cimzést, a cimzett nevét, valamint a kiildemény
sértetlenségét, épségét. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezik, az atvevd
ravezeti a ,Sériilten érkezett, ,illetve ,Felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezésével és alairja.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.

Felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzetthez a névre szo6l6 iratokat, illetve a sziil6i szervezet,
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat, amelyek felbontasi jogdt a
vezet$ fenntartotta magéanak. A névre sz616 iratokat, amennyiben hivatalos elintézést igényel
a felbontast kivetden, vissza kell juttatni az iratkezelShoz,

6. Postabontas, érkeztetés

Tilos felbontani azt a kiildeményt, amely névre széld, megallapithatéan maganjellegi, az
»sk.” jelzési.

Ha névre 2616 levél érkezik, de a cimzett tartésan tdvol van, akkor, a vezets, a helyettes,
gazdasagi vezetd, ill. a tagévoda-vezetd bonthatja fel a hivatalos dokumentumot, tdjékoztatdsi
kitelezettség mellett, kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének jogat a vezetd
megtartotta maganak. Ilyenkor, amennyiben az {igy kezelése halaszthatatlan, és az vezetd
telefonon elérhetd, csak személyes engedélye utin lehet a boritékot felnyitni, tartalmat
elolvasni.

A boriték eltdvolitasa utan hasznos, ha a beérkezés ddtumat az irat felséd sarkdra is ravezetjiik.

7. Iktatas
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Az intézménybe érkez0, vagy ott keletkezd iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni,
iktatokOnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6d6 sorszamos rendszerben.
Ha az iratok szdma egy naptari éven beliil meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot
kell vezetni.
Nem kell iktatni, de nyilvantartasba kell venni az oktatdsi anyagokat, a taniigy-igazgatasi
nyomtatvanyokat, a tdjékoztatokat, a pénziigyi bizonylatokat, szamldkat, munkatigyi
nyilvantartasokat, a visszaérkezett tértivevényeket.
Az intézménybe beérkezett, az intézmeényben keletkezett iratokat, dokumentumokat tigy kell az
iktatokonyvbe vezetni, hogy az tartalmazza:

¢ Az iktatészamot
A beérkezés idépontjat
Az ligyintéz0 nevét
Az irat targyat
A mellékletek szamat
Elintézés modjat
Kezelési feljegyzéseket
Az irat hollétének, tarolasanak helyét

s © » & & & o

Minden naptari év elején, j oldalon, az év megjeldlésével, 1-es sorszammal megnyitott
iktatokonyvet kell hasznélni, melyet az év utolsdé munkanapjan alahizassal le kell zarni.

Az iktatokonyvben javitani csak athtuzassal lehet, gy, hogy az eredeti széveg olvashatéd
legyen. A javitast ditummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatott iratokat az gy elintézdjének nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezéseknek megfelelden kell atadni.

Ha az tigy jellege megengedi tavbeszéldn, személyes tdjékoztatassal is elintézheto, ez esetben
az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az elintézés idejét és az tigyintézd alairasat.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni, ennek tartalmaznia kell e déntés alapjaul szolgald
jogszabdly megjeltlését, illetve ha a dontés mérlegelés alapjan tértént, akkor az erre utalast,
valamint az eljardst megindité kérelem beny1jtasira tortént figyelmeztetést,

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtérténte, tovibbd az irat atvételének napja
megdllapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni.

Az irattari Grzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét a végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattdrban 6rzott iratokat legalibb 5 évenként feliil kell vizsgalni és kivalogatni azokat,
amelyek Orzési ideje lejart.

A selejtezést, a vezetl rendeli el és ellendrzi, ezt 30 nappal kordbban be kell jelenteni az
illetékes levéltdarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni (a selejtre szant irattari tételek,
irattarba helyezés ¢ve, az irat mennyisége) 2 pl. Megkiildése az illetékes levéltirba.
Megsemmisiteni csak a levéltdmak visszakiildott selejtezési jegyzékényvre ravezetett
hozzdjarulasdval lehet.

Ha jogutod nélkiil sziinik meg az intézmény, az el nem intézett, folyamatban lévd tigyek
iratait, tovabbd az irattarat az intézmény vezetdje jegyzokdnyvezi, a fenntarté intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az irattar sorsarol. A jogutddlassal torténd megszinéskor az
irattrat a jogutdd veszi at. A folyamatban lévd tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell
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bevezetni és az irattar arvételérdl, jegyz6konyvet kell felvenni, ennek | példanyat az illetékes
levéltarba meg kell kiildeni.

8. Irattari terv

VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Irattani-
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési idé (év)

1.

Alapitdo  okirat, intézménylétesités, atszervezés,
fejlesztési iratok, alaprajzok

nem selejtezheto

2.

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokényvek

nem selejtezhetd

Alapitvanyi  dokumentumok  (alapitds, érdemi
tevékenység, megsziintetés)

Személyzeti, bér- és munkaligy (kinevezések,
megbizasi szerzodések, atsorolasok, athelyezések,
Onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyitd
dokumentumok  hiteles masolata, az el6zd,
beszamithaté munkahelyek dokumentumainak hiteles
masolata, litlintetések, jutalmazdsok, mellék- és
masodallas engedélyezése, munkaviszony
megsziinését igazoldé dokumentumok, nyugdijazassal
kapesolatos  iigyek, iratok, add-,  jarulék
elszamolasok, letiltasok)

50

Megaliapodasok, birdsagi, Aallamigazgatisi tgyek
iratai

10

Belsd szabélyzatok:

SZMSZ és  melléklete (irat és adatkezelési
szabalyzat).

Egyéb szabalyzatok: munkavédelem balesetvédelem,
baleseti jegyzOkonyvek, tlizvédelem, pénzkezelési,
bizonylati elv, selejtezési, gyakornoki,
vagyonnyilatkozati, esélyegyenloségi,
katasztrofavédelem,  kozalkalmazotti, felesleges
vagyontargyak selejtezése, munkakorok és feladatok,
A fenti szabdlyozokkal kapcsolatos jegyzékényvek

10

7.

Fenntartoi iranyités, ellenérzés jegyzokonyvei

10

8.

Vezetéi szakmai ellenorzések, kiils6s ellenbrzések
dokumentumai, jegyz6konyvei

10

9,

Munkatervek, jelentések, statisztikdk

10

10,

Eves szakmai beszamolok és jelentések

10

11.

Képzési és tovabbképzési ligyek

12.

Bels6 szabalyzatok: Hazirend, SZK értekezletek
jegyzdkényvei

13.

Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiaddsat
igazolé nyomtatvanyok

14.

Bélyegzok nyilvantartasa

15.

Panasziigyek, fellebbezések

NEVELESI UGYEK

| Irattari tétel |

Ugykir megnevezése

| Orzési idé (év) |
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szam
16. Beirdsi naplok nem
selejtezhetd
17. Felvételi és mulasztdsi naplo, felvételi eléjegyzési napld 20
18. Helyi nevelési program 10
19. Vezetdi palydzat 5
20. Nevelotestiileti értekezletek jegyzékényve 5
21. Szakmai, palyazati anyagok 5
22, Szaktanacsado6i, szakértéi vélemények, javaslatok és|5
ajanlasok
23. Ovodai csoport naplok 5
24, Felvétell, atvételi, elutasito hatdrozat, felmentés a rendszeres | 5
ovodaba jards aldl, felhivds rendszeres Gvoddba jarasra,
értesités  Ovodavaltoztatasrdl, értesités  beiratkozasrol,
értesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol.
25, Pedagogiai szakszolgdlat (nevelési tanacsadd, szakértsi | S
bizottsagok altal adott szakvélemények)
26. Pedagégiai tankételezettség megallapitiashoz  szitkséges | 5
szakvélemény
27. Gyermek- és ifjisdgvédelem 5
28. SzK. szervezése, mitkddése 5
29. Gyakorlati képzés szervezése 5
GAZDASAGI UGYEK
Irattari Ugykér megnevezése Orzési idé (év)
tételszim
30. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | hataridé nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
31. Beruhdzasi, felujitasi {igyek terv dokumentacidja Nem selejtezhetd
32. Beruhazasi, felqjitasi iigyek lebonyolitisa 10
33. A konyvelést alatamasztd analitikus nyilvdntartasok 10
34, Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezési dokumentumok
35. A bérgazdilkodéassal,  személyi  juttatisokkal | 10
kapcsolatos iratok, bizonylatok
36. Eves  koltségvetés, koltségvetési  beszamoldk, | 5
kényvelési  bizonylatok  szamlak,  koltségvetési
koncepciodk, pénzmaradvany-elszamolas,
poteloiranyzat, szamviteli rend
37. A gyermekek, tanuldk ellitasa, juttatasai, téritési dijak | 5
befizetését igazold nyomtatvanyok
38. Szocidlis  segély iigyek (iskolaztatasi tamogatas, | 5
temetesi segély, szocialis étkezési tamogatas
39. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzbdések, | 5

atvételi jegyzokonyvek, garancialis ligyek
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o A selejtezendé iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat
iratmegsemmisitével fel kell vagni.

e Az irattari anyagba betekinteni a vezetd irdsos engedélyével lehetséges,

e A dontés soran figyelembe kell venni az adatvédelmi térvény ide vonatkozo
paragrafusait.

Taniigyi nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisa Felvételi és eldjegyzési naploban torténik. Az
6vodapedagdgusok a csoportokba beosztott gyermekekrdl a Felvételi és mulasztasi naploban
vezetnek nyilvantartast.

A gyermekekrdl késziilt mindennemii dokumentumot, kiilénésen az SNI gyermekek adatait az
ovodapedagdgus zdrt helyen kételes tarolni, azt az intézményb6! kivinni tilos.

A gyermekeket akkor lehet tér6lni a névsorbdl, ha az ovodai elhelyezésiik megsziinik. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagégusok a nevelé-oktatd munkaval kapcsolatos tevékenységeket kitelesek vezetni.

Az dvodai csoportnaplé az 6voda pedagbgiai programja alapjan a nevelé munka
tervezésének dokumentalisira szolgal, melyet a pedagdgusok vezetnek.

A hibds bejegyzéseket, bal alsd részrdl dtldsan a teljes szdveget a jobb felsd részre dthiizdssal
kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az olvashaté maradjon, valamint a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. 4 javitdast aldirdssal, keltezéssel és kirbélyegzdvel kell elldni.

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a testiilet, szakmai
munkakozdsség, az intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6munkara vonatkozo
kérdésekben dont, hatdroz, véleményez, javaslatot tesz, vagy ha jegyzdkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az intézmény-vezetd elrendeli.

A jegyzdkimyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenléviket, az {igy
megjeldlését, a vonatkozd lényeges megallapitasokat, a hozott dontéseket, a jegyzékdnyv
készits alairasat.

II. ADATKEZELESI SZABALYZAT

2011, évi CXC. Torvény a Koéznevelésrol 41. § 26. pont — A Koznevelési Intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és killénleges adatok —,
Tartalma

s A személyes adatok kezelésének rendje

e Az adatok tovabbitasa

o Onkéntes adatszolgaltatas 2011, évi CXC. Térvény a Koznevelésrdl Nkt. 43, § a

Kdznevelésrol.

o Titoktartasi kotelezettség 2011. évi CXC. Torvény a Kdznevelésrdl Nkt. 42. § a
Koznevelésrol.

¢ Az adatok statisztikai céld felhasznaldsa, kozoktatasi informacids rendszer, pedagogus
igazolvany

Az dvoda a jogszabidlyokban eléirt nyilvintartisokat vezeti
o Alkalmazottak adatai
e Gyermekek adatai
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Az alkalmazottakrol a kovetkezd adarok tarthatok nyilvin
» Név, sziiletési hely €s id0, anyja neve, allampolgarsag
e Allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam, tartézkodasi hely
e Személyi azonositdja
» Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok
o Munkdban toltétt id6, besoroldssal kapesolatos adatok
o Alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
o Munkakdr, egyéb megbizatasok
o Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
o Munkavégzésre irdnyuld mads jogviszony
e Munkavépzés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozasok és
annak jogosultjai
Szabadsag, kiadott szabadség
Alkalmazott részére torténd kifizetések, €s azok jogcimei
Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei
Az alkalmazott tartozasai, annak jogeimei

A személyi anyag a fenti dokumentumokon kivill szakmai Gnéletrajzot, hatdsdgi erkélesi
bizonyitvanyt, és egy fényképet tartalmaz.
A tébbi adat az érintett hozzdjdruldsdval tarthaté nyilvin:

e Adodigazolvany szam,

o TAJszam

Az adatok tovibbithaték: A fenntartonak, a kifizetd helynek, a birdsagnak, a rendérségnek,
az Ugyészségnek, a helyl 6nkormdanyzatnak, allamigazgatisi szervnek, nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak, munkavégzésre vonatkozod rendelkezések ellentrzésére a jogosultnak.
Az adatok nyilvdntartasdanak célja

¢ Foglalkozassal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisanak és

teljesitésének céljabol

o Allampolgari jogok és kdtelezettségek teljesitésének céljabol

» Nemzetbiztonsdgi okokbél

* A torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl

Gyermekekrél a kivetkezd adatok tarthaték nyilvin
» Név, sziiletési hely, 1d6, allampolgarsag
e Nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime, a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama
Allandd és ideiglenes lakcim, telefonszam
Sziilé neve, lakcime, telefonszama
A gyermek o6vodai fejlédésével kapesolatos adatok
Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
Sajatos nevelési igényl gyerek fogyatékossagara vonatkozo adatok
Beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézséggel kiildé gyerek rendellenességére
vonatkozo6 adatok
Gyermekbalesetre vonatkozé adatok
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsagot igazold adatok
o A gyermek veszélyeztetettségének feltirdsabol keletkezé adatok
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Az adatfelvétel teenddi:

e Az adatfelvétel elétt az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds nkéntes vagy
kotelezd.

o Kotelezd adatszolgaltatas esetén a megfeleld jogszabélyt jelslni kell.

o Az érintettet egyértelmilien, részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrol.

» A tijékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatban és a
jogorvoslati lehetdségeire.

Az dvodavezetd kételes a Human Szolgaltatasok Igazgatdsagat haladéktalanul értesiteni az
érintett beleegyezése nélkiil, ha a gyermek siilyos veszélybe kertilt, vagy keriilhet,

Az adatok tovabbithaték:

s Valamennyi adat tovabbithatdé a fenntarténak, birésdgnak, rendo6rségnek,
ligyészségnek, Onkormanyzatnak, Aallamigazgatdsi szervnek, nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak.

e A pgyermek fejlodésével kapcsolatban a sziilonek, Szakértdi Bizottsdgoknak,

iskoldnak.

Ovodai atvételkor az érintett dvodanak, iskolai felvételkor az érintett iskolanak.

Az ellendrzésre jogosultnak.

Csaladvédelemmel foglalkozo intézmények, szervezetek részére.

A tudomadsra jutott adatokat, tényt vagy koriilményt jogosulatlanul nem tehetik kézzé,
nem hasznosithatjdk, és nem hozhatjdk harmadik személy tudomasara, az érintett
beleegyezése nélkil.

Az adatok nyilvantartasdanak célja: Pedagoégiai célbdl, pedagdgiai célu re/habiliticios
feladatok elldtdsa céljabdl. Gyermekvédelmi, egészségiigyi célbdl, folyamatban 1évo
biintetdeljdrasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetoség és felelosségre vonds mértékének
megéllapitasa céljabol, veszélyeztetettség megsziintetése céljabol.

1. ELEKTRONIKUS ADATSZOLGALTATAS

Tartalma
o Miik6dtetés
Adatszolgaltatas médja
Az intézménytirzs
Oktatasi azonosito
Kozzétételi lista
Gyermekvédelmi adatszolgaltatas

Miikidtetés
s A koznevelés informacios rendszere (KIR) orszigos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgéltatisi rendszer
» A Kéznevelés Informacids Rendszer (KIR) 2011. évi CXC. Térvény a Koznevelésrol
(Nkt).

s Biztonsdgi rendszeren keresztiil torténik

Adatszolgaltatas madja
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» Interneten keresztiil
e KIR honlapjan meghatarozott médon torténik az adatok régzitése, majd az azokbol
eléallitott papir alapt dokumentumot postai Gton is eljuttatjuk a KIR részére.
» A papiralapi nyomtatvanyt az dvodavezetd aldirdsaval, majd kérbélyegzével hitelesiti
Az intézménytirzs
» A koznevelési intézmény, tovabbda azok fenntartéinak koézérdekii adatait és
kozérdekbdl nyilvanos adatait az intézménytdrzs tartalmazza
o Intézmény megsziinése esetén az intézménytorzsbOl vald torlésr6l a fenntartd
gondoskodik
Oktatasi azonosito
o Kezdeményezziik az oktatasi azonositd kiadasat a KIR rendszeren keresztiil abban az
esetben, ha a jogviszony létesitésekor még nem rendelkezik a jogosult ezzel
o Az intézményben olyan gyermekkel, dolgozdval létesit jogviszonyt, aki rendelkezik
OM azonositéval, akkor 5 napon beliil kiteles a jogviszony létrej5ttét bejelenteni a
KIR — en keresztiil
» A gyermek vagy dolgozo jogviszonya megsziinik, akkor a megsziinés idépontjatél
szamitott 5 napon beliil jelenteni kell a KIR — en keresztiil
Kizzétételi lista
o A kozzétételi lista kizarolag kézérdekil statisztikai adatokat tartalmaz.
e Minden nevelési év oktober 1.-i allapotanak megfeleléen, a kdznevelési intézmény
kozzétételi listajaban szerepelteti:
o Felvételi lehetoségrol szolo tajékoztatd
Beiratkozasra meghatarozott id6
Csoportok szama
Téritési dij
Nyitva tartis rendje
Nevelési évben tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjai
SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program

c O 0 O O O

Tartalmazza még

o Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

o Dajkak szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket

o Ovodai csoportok szamét

o Az egyes csoportokban a gyermekek létszamét
A kozzétételi lista tartalmat szitkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal felil kell
vizsgalni az OSAP — jelentés megkiildését kivetd 15 napon beliil.

Gyermekvédelmi adatszolgaltatas
¢ A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a lakohely szerint illetékes nkorméanyzat
jegyzOie allapitja meg. A kedvezmény jogosultsagardl az intézmény, tajékoztatast kap
¢ A felvételi naploban és a torzslapon fel kell tiintetni, hogy a gyermek HH, vagy HHH
statusza van. A megkiilditt adatokat minden év oktéber 31. — ig a KIR — ben rigziteni
kell

P
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IV. A nevelési-oktatasi intézmények iigyintézésének, iratkezelésének
altalAnos szabilyai és a taniigyi nyilvantartasok

1. Az tligyintézés és az iratkezelés

L.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezelé réavezeti a "sériilten
érkezett”, illetbleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és aldirja. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Felbontis nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, az 6vodaszék, a sziiléi munkakozdsség, a
munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogdt a vezetd fenntartotta maganak. A névre
sz6lé iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontist kovetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel 6hiz.

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni
kell. Az iktatas iktatokOnyvbe torténd bevezetéssel, naptdri évenként Ujra kezdddé
sorszamos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatékonyvben fel kell
tiintetni az érkezés napjat, az iktatdészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari
tételszimot. Az irathoz az iktatast kévetden csatolni kell az irat elézményeit.

A meghivokat, koézlonysket, sajtétermékeket és reklamcélt kiadvanyokat nem kell
iktatni. Ha az iratok szdma egy naptiri évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. Az iktatott iratokat az tigy elintézéjének a nevelési-oktatdsi
intézményen beliili rendelkezések szerint kell dtadni. Az iratnak tartalmaznia kell a
nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az igy elintézéjének
megnevezeését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és a
nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat. Ha az tigy jellege megengedi,
az lgyiratban foglaltak tavbeszélon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes
tdjékoztatdsaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatds keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatis lényegét, az elintézés
hataridejét és az tigyintézd alairasit. A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell a déntés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utaldst, valamint az eljarast meginditd kérelem
benyljtasdra torténé figyelmeztetést. Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen,

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattiri 6rzés idejét az irattari terv
hatdrozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattirba helyezésének évétol kell
szamitani. A hataridd nélkiili 6rzési id6vel megjelslt irattdri tételeket a nevelési-oktatasi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltamak.
Az irattdri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabbd azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéscéhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltir masképpen nem
rendelkezett - 6tven év utdn at kell adni az illetékes levéltirnak. Az irattarban Srzétt
iratokat legalabb otévenkeént feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek
az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratokrol
jegyzokdényvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az
irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6kdnyv ketté példanyat
meg kell kiilldeni az illetékes levéltirnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzdkényvre vezetett -
hozzijarulasa alapjan lehet. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg,
az el nem intézett, folyamatban lévé tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutéd veszi at.
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Az el nem intézett, folyamatban lévo iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni.
Az irattdr atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell
kiildeni az illetékes levéltamak. Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdd nélkiil sziinik
meg, a nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje a fenntartd intézkedésének megfeleléen
gondoskodik a feladatok ellatdsardl. A jogutdd nélkiil megszinG intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l sz6ld
tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je megkiildi az illetékes levéltarnak.

2, A taniigyi nyilvantartasok vezetése
A beirdsi naplo, a felvételi és mulasztisi naplo

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az dvodai elhelyezés, a tanuléi jogviszony, illetleg a kollégiumi
tagsdgi viszony megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével Kkell
végrehajtani. A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athiizassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Az o6voda értelmi, beszéd és mozgasfogyatékos gyermekek integralt nevelését is
ellatja, ezért a felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallitd szakértd és rehabiliticidos bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamdt és
kiallitisanak keltét, a fellilvizsgalat id6pontjat.

A foglalkozasi naplo

Az ovodai foglalkozasokrél a neveld munkdt végzé, illetve a foglalkozast tartd
pedagdgus, foglalkozasi napldt (csoportnaplot) vezet. A foglalkozasi naplot az évodai
nevelés nyelvén kell vezetni.

A jegyzikonyv

Sellye, 2016. 08. 21.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabély eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozo
kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, ha a jegyz6konyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévék felsorolasat, az i{igy megjeldlését, az ligyre vonatkozd Iényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott déntéseket,
tovabbd a jegyzOkényv készitdjének az alairdsat. A jegyzékodnyvet a jegyzokonyv
készitdje, tovabba az eljras sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

Ovodavezetd
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2.sz. melléklet

Munkakiri leiras mintak

Ovodénkban minden munkavallalénak névre szolo, feladatathoz szabott munkakori leirdsa
van, melyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkakdri leirds

Fejléc

Munkiltatd neve:

Munkahelv neve;
Munkavallalo neve;

Lanykori név:
Sziiletési hely / idd:
Anyja neve;
Addazonosité jek:
Lakeim:

Munkakor megnevezése: INTEZMENYVEZETO

Beosztdsa, kategdridi:

Helyettesitdje:
Munkaideje: munkaidi-kedvezmény

heti 40 dra, ebbil csoportban 10 6ra

Kiemelt feladatok:
-

Irdnyitja az intézmény és a tagintézmény szakszerii és torvényes milkddését, gazdalkodasat,
Referenciaintézményi szolgdltatdsok biztositasa.

Elkésziti és kiadja az intézményekre vonatkozd belsé szabalyzatait, gondoskodik a belsészabdlyzatok
hatalyossagardl, megismertetésérdl és az elbirdsok, jogszabalyok betartasarol.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasiban, médositdsdban, megalkotja az intézmények munkatervét.
Taniigyi nyilvintartisok vezetése, statisztika elkészitése, adatszolgaltatasi kitelezettség,

Adminisztraciés munkdk elvégzése, ligyiratok hatirid8s ligyintézése, irattirozas, selejtezds,

Iranyitja a beiskoldzdsi, bedvodazési feladatok elldtasat. Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja a
csoportokat, beszerzi a szitkséges szakvéleményeket.

Ellendrzi és irdnyitja a telephelyi konyha munkajét. Figyelemmel kiséri a kiltségvetés betartasat,

Vezeldi értekezleteket szervez, tajékoztatja a vezetdséget. A neveldtestillet irdnyitdsa és vezetése.

A neveldtestillet jogkorébe tartozé dontések elSkészitése, végrehajtdsuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.

Az 6voda milkédéséhez szitkséges személyi-targyi feltételek biztositdsa a rendelkezésre 4lio koltségvetés
alapjan.

Munkaltatéi - valamennyi fodllasi munkavillalé tekintetében - valamint kotelezettségvallalasi jogkor
gvakorldsa az SZMSZ szerint,

Az intézmény képviselete.

Egytittmiikédeés biztositisa a Szl6i Szervezettel, Polgarmesteri Hivatallal, Nevelési Tandcsadéval,
Pedagdgiai Intézettel, Gyermekjoléti Szolgalattal, egyéb szakmai szervezettel.

A nemzeti €s intézményi Uinnepek munkarendhez igazodd mélto megszervezése,

Nevelési idon tuli szolgdltatdsok megszervezése.

A gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megelizésének iranyitasa.

A dbntés - az egyetértési kotelezettség megtartasdval -, az 6voda miktdésével kapesolatosan minden olyan
tigyben, melyet a jogszabaly, vagy a kézalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskérébe.

A mindségi munka végzéséhez sziikséges feltételek biztositasa,

Ovodavezetd felelossége:

Az dvoda vezetdje egyszemélyben felelds az dvoda vezetésével tsszefiigg feladatok ellatasaért,
Az 6voda szakszeril és térvényes miikddtetéséért,
Esszerti és takarékos gazdalkodss, az éves koltségvetési keret betartdsdval, az SZMSZ, szerint.
Az ovoda ellendrzési, mindségbiztositisi rendszerének miksdéséért,
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A gyermekvédelmi feladatok ellatisaért.

A neveldmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megelizéséért.

A pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazisi terv elkdszitéséért.

A nevelémunka irdnyitasdért és ellen6rzéséért, Munkafegyelem betartasaért.

Nyilvéntartasi rendszer vezetéséért, naplok, mds okmanyok kezeléséért, jegyz6konyvek vezetéséért,

A rendelkezésre dllo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek
biztositasaért.

A munkavallalo érdekkeépviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valé egytittmitkddéséért.

A kitelezettségvillalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlsaért.

Az intézmény jogkorével kapesolatban minden olyan iigyben vald déntés, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

A jogszabdlyban eldirt egyezietési kitelezettség betartdsa, a kiizalkalmazottak foglalkoztatisdra, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdésekben.

Az intézmény killsé szervek elGtti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatdrozott igyekben eseti vagy dllando megbizast adhat.

A gazdilkodasi feladatokban kdzremikodé gazdasagvezetd, élelmezésvezetd, valamint a karbantartd
munkdjanak kbzvetlen irdnyitasaért.

Szervezési feladatok:

Az intézmény teriiletén, ill. azon kiviili rendezvények megszervezése, lebonyolitésa.

A pyermek epészségligyi vizsgdlatainak megszervezése,

A pedagdgusok tovibbképzésének megszervezdse.

A nevelitestiileti értekezlet és az alkalmazotti kizsség értekezletének elikészitése, megszervezése,
A dontések allasfoglalisok végrehajtasinak megszervezése és ellendrzése.

Kapesolattartasok:

SKTT fenntartéval, SKTT fenntarto dnkormanyzatokkal.

Telephelyen és tagintézményben dolgozokkal.

Horvit nemzetiségi dnkormanyzattal, Roma nemzetiségi dnkormanyzattal,
Szitldi Kozosség vezetdjével, ill. a Sz0161 Szervezettel.

Egészségiigyi szolgalat képviseldivel.

Az dltalinos iskola vezetdségével,

Csalad és Gyermekjaléti Szolgdlattal,

Pedagégiai Intézettel, Pedagogiai Szakszolgélattal,

Az dnkorményzat gyermekvédelmi felelbsével.

Munkakéri leiras

Fejiéc

Munkiltaté neve:

Munkahely neve;
Munkavallalé neve:

Linykori név:
Szitletési hely / idé:
Anyja neve:
Adédazonosité jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: OVODAPEDAGOGUS

Beosztasa, kategoridi: HELYETTES INTEZMENYVEZETO

Helvettesitéije:
Munkaideje: munkaidd-kedvezmény

heti 40 éra, ebbdl csoportban 24 6ra 2 heti véltisban
7.00 6ratel 12.00 éraig H K _SZ CS
11.30 oratdl 16.36 oraig H K SZ C§

12.00 ératdl 16.00 ordig - P

Fibb feladatok:
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A vezeth kbizvetlen munkatdrsa, a vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
Ellendrzi, segfti a csoportokban folyé pedagdgiai munkat, valamint a technikai tevékenységet, utmutatast ad
a tovdbbi feladatokhoz.

Segiti az 6vondk ifrasbeli tevékenysépgét, mindennapi felkésziilését.

Megszervezi a tAvollévik helyettesitését.

Osszeallitja a szabadsagolisi tervet.

Kozremiikddik a doéntések eldkészitésében, végrehajtisaban,

A gazdilkoddssal kapesolatban a rabizott feladatokat elvégzi /leltdr, selejtezés, bels6 ellendrzés/.
Kozrem(ikddik a hazirend €s a kiilonbdz6 szabdlyzatok elkészitésében.

Folyamatosan ellen6rzi a délutdani munkat.

Megszervezi a havonkénti hazi tovabbképzéseket,

Kozvetlenil szervezi €s irdnyitja a dajkak munkdjat.

Tavolléte esetén helyettesiti a gazdasdgvezelit.

Koordinalja a feladatokat a tagintézménnyel és az intézmény konyhdajaval.

Ovodavezeté helyettes feleldssége:

. & & = 8 @

Egyszemélyi feleldsséggel tartozik a vezetdnek.

A hézi tovabbképzések megszervezése.

A szakmai munkaktztsség feltételeinek biztositdsa.

A Sziil6i Kbzdsség segitése,

A helyettesitési beosztas elkészitése, nyari szabadsagolasi terv elkészitése.

Az intézményben jelentkezd meghibdsodasok, mikidési problémak jelentése, az okok megsziintetése,
intézkedések,

Kapcsolattartisok:

Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozodival, a szlildkkel és mindazokkal akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

Hatékonyan egylittmikadik az intézményvezetdvel.

Sepiti a dajkak és a konyhai dolgozok munkajat, munkdjukkal kapcsolatos feladatok elldtasiban,
megoldasiban,

Az dvoda gyermekorvosaval, védondjével és az izemorvossal.

Munkakéri leiras

Fejléc

Munkaltaté neve:

Munkahely neve;
Munkavallald neve:

Linykori név:
Sziiletési hely / idd:
Anyja neve:
Adéazonosito jel:
Lakcim:

Munkakor meznevezése: OVODAPEDAGOGUS

Beoszidsa, kategoriai:

Helyettesitdie:
Munkaideje: heti 40 dra, ebbdl csoportban 32 dra

7.00 ératél 13,30 oraig
10.00 ératél 16.30 draig

Fibb tevékenységek:

1.) Pedagogiai feladatok

2.) Munkatigyi feladatok

3.) Gazdailkodasi feladatok

4.) Taniigyigazgatasi feladatok
5.) Szervezési feladatok
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Az oOvodapedagégus munkakéri kijtelessége, hogy a szild altal rabizott gyermeket legiobb szakmai tudisa
mellett a pedagdgiai programban szabdlyozottak alapjin, a Miikédési Szabdlyzatban rogzitettek szerint lassa el
és fejlessze.

Fé feladatai:

1.) Pedagogiai feladatok

o Munkdjaért, magatartdsaért, anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelbgséggel tartozik, Munkavégzési kitelezetisége
kiterjed a munkakoréhez kapcsolddd elékészité és befejezé munkara is.

s A csoportjaban a pedagdgiai programnak megfelelden egyéni modszerekkel foglalkoztatja a red bizott
gyermekeket. Feladatktirébe tartozé tigyekben 6ndlldan dont és intézkedik, munkajasrt egyéni feleliisséggel
tartozik.

o  Kiteles megtartani a pedagogiai kdvetelményeket és a kdztsségi egylttmiikddés normadit,

» A rd bizott gyermekeket egészsépes, harmonikus, jitékos kirnyezetben a minbségi munka kritériumat
figyelembe véve, felkésziteni az iskoldra.

»  Sajat szakmai tudasat fejlessze, tokéletesitse pedagogiai munkdjat.

s Az elfogadott pedagdgiai program szerint kell felkészillnie a tervszer(i neveld-oktaté munkdra.

s Gyermekszeretetével, példamutatd  viselkedésével, kilsé megjelenésével, kommunikdciés és
beszédmintdjaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére.

»  Tiszielje a gyermeket és a vele dolgozd munkatdrsakat.

» A sziilovel vald kapcsolataira a tapintat, a sziild esetleges massdgabdl adodo killonbség tiszteletben tartdsa
és annak elfogaddsa legyen jellemzo.

2.) Munkailgyi feladatok

s A dajkdk és a délutanos dvond munkajét irdnyitsa és ellendirizze.

» Kisérje figyelemmel a dolgozok kifrds szerinti munkakezdését és befejezését, ill. az eldirds szerinti
munkaid6 betartasat,

s  Forditson figyelmet a csoportszobaja tisztasagara, annak praktikus rendezésére.

3.) Gazdasagi feladatok

»  Enargia takarékossadg. /viz, villany/

s Térgyi eszkdzok, evieszkozok hasznalatakor tigyeljen a térések elkeriilésére. A meglevd jatékok allapotara
forditson kiemelt figyelmet.

4.) Tanligyigazgatisi feladatok

e Ugyeljen a hazirend betartasara.

e A pyermekbalesetek elkeriilése, egyéb balesetvédelmi szabdlyok betartasa.

o Beteg gyermeket killdnitse el és gondoskodjon annak feltigyeletérdl.

5.} Szervezési feladatok

s A pedagdgiai programban leirtak szerint.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

+  Csoportnaplo, mulasztasi naplo, egészségligyi torzslap és étkezési naplé vezetése,

o A gyermekek fejlettségi mérése a pedagégial program szerint, annak rogzitése.

Kapcsolattartasok:

s Kdzvetlen kapesolatot tart fenn az dvodavezetdvel, valamint az intézmény minden dolgozdjdval.

»  Sepiti a vezetéket a mindségi munka végzésében.

» A sziildkkel kitldndsen jo kapesolat kialakitasara torekszik.

»  Gyermekorvossal, védéndvel, fejlesztd pedagogussal, logopédussal, pszicholégussal (Pedagoégiai
Szakszolgélat munkatarsaival).

»  Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlattal, az dvoda gyermekvédelmi feleldsével.

Felel@ssége:

s  Mindazokért a targyakért, amelyeket dtvesz haszndlatra, kikolesténoz a kényvtarbél.

s Szertari targyakért, fejlesztési eszkiozokert.

» Informatikai gépekért

Munkakdri leiras

St




Orménsagi Ticsok Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Milkddési Szabilyzata
OM azonosité: 202253

Fejléc

Munkéltatd neve:
Munkahely neve:
Munkavéllalo neve:

Linykori név:

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve:

Adédazonosité jek:

Lakeim:
Munkakér megnevezése: DAJKA
Beosztasa, kategoriai:
Helyettesitdje:
Munkaideje: napi...&.... ora, heti ...40.....6ra,

Fdobb tevékenységek:

o Takaritdsi feladatok

s Eikezéssel kapcsolatos feladatok.

*  Gondozasi feladatok

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikéciés és beszédmintdjaval hasson az

ovodas gyermek fejlddésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilével vald kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemz8.

A tudomasara jutott pedagogiai informdciokat titokkeént kezelje.

Nevelési kérdésekben érdeklddd szildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyftsa.

Fé feladatai:

* A csoportszoba €5 a hozzd tartozd helységek tisztdntartisa. A flirdészoba naponkénti fertbtlenitése,

felsikdldsa. A fogmoso felszerelések naponkénti fertétlenitése.

A meleg burkolattal elldtott helységek vizes portalanitisa.

A tisztitoszerek biztonsagos taroldsa zart helyen, hogy a gyermek ne juthasson hozza.

Az intézményben megosztds szerint elvégzi a helyiségek naponkénti takaritasat.

Naponta tisztan tartja a szobdjdhoz tartozé betonjardat,

Naponta feldssa, szitkség esetén fellocsolja a hozza tartozd homokozot. /tavaszi, nyari, 6szi feladat/

Textilidk mosasa, vasalasa hetente ill. nagytakaritasok alkalmaval /évente négyszer/

Hatékonyan részt vesz az dvoda kiilsé és belsd kdmyezetének szépitésében. /kerti munka/

Gyermekek jatékeszkdzeinek fertétlenitése, tisztantartasa,

Konyhai kisegitd feladatok /mosogatas / ellatasa.

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa.

Etkezések alkalmaval, majd azt kovetden gondozasi feladatok ellatasa.

Osszehangolt munkavégzés a takaritoval.

Szervezési feladatok:

e Teremrendezés.

* A jitékhoz és a gyermekek munkatevékenységeilez kapcsolodé teenddk csoportszobai és udvari

feltételeinek biztositisa,

Udvari jatékok kiaddsa és visszahelyezése.

Gylilekezés és a tdvozas elott, alatt az Sitézében vald segitségnyijtas. vidéki gyermekek esetében is.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

Beteg pyermeket dpolja, feliigyeli, fert6zd betegség esetén fokozott egészségiigyi elSirdsok szerint jar el.

Rendezvények elbitt és azt kisvetden elvégzi a helység takaritasat, rendbetételét.

Kapesolattartisok:

» Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozojival, hatékenyan egyiittmiikodik a
vezetdséggel,

»  Segiti az dvonbket a gyermekek dpolisaban, gondozisaban, fegyelmezésében.

o A szilldkkel igyekszik bens6séges viszonyt kialakitani

Kitelessége, feleldssége:

s Munkajogi, munkavédelmi, kiimyezetvédelmi feladatok.

¢  Munkaidd pontos betartasa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.

¢ Munka és balesetvédelmi eljardsok betartdsa, specidlis biztonsdgi eljarasok alkalmazisa.




Ormanségi Tticsdk Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
OM azonositd: 202255

Eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése és karbantartdsa.
Megfeleld munkaruhdt viselni a kiilénbsz6 feladatok ellataséhoz.
Kiilsé megjelenése legyen dpolt és tiszta, haszndlja a benti cip6t.
Titoktartasi torvény betartdsa.

Munkakdri leirds

Fejléc

Munkiltatd neve:

Munkahely neve;
Munkavallald neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idG;
Anyja neve:
Adoéazonositéd jel:
Lakeim:

Munkakér megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Beosztasa, katepdridi:

Helvettesitdie:

Munkaideje: napi...8..... ora, heti ...40.....6ra,

Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok:

A munkaiddt munkarendjének megfelelten betartja,

Az dveddban, elyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfelelé 8ltozékben
munkavégzésre rendelkezésre dlljon,

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a vezetdnek, hogy
helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak,

Hianyzas esetén a vezetd utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaidé alatt csak a hizban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az évodat, ill, a munkavégzés helyét

Az 6voda targyait és eszkdzeit felel6sséggel haszndlja és 6vja.

A biztonsdgtechnikai és tizvédelmi elBirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabél eredd
kotelezettségenek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben telefonal, magantigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa
nélkiyl intézi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijel6lt esoportban az udvarra indulas eldtt és a levegdzés utén a firddszobaban és az Gltdzkodésben,
vetk6zésben segiti a gyerekeket az dvondk ttmutatdsai alapjan.

Tamogatja a gyermekek onalld onkiszolgalasi tevékenységét, szilkség szerint segit az 6vandk elvdrasainak
megfelelden.

Az étkezések kulturilt lebonyolitasdban aktivan kézremitksdik, az ételeket az événdkkel egyiitt kiosztja.
Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feligyel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés, vécéhaszndlat,
ruhacsere, stb.)

Ebredés utn a csoport szokasainak megfelelden segit az oltdzésben, tisztalkoddsban.

Szervezési feladatok:

.

Az 6vodai innepélyeken, programokon aktivan kézremitkodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az
ovond Otmutatdsai szerint részt vesz.

Egyiittmitkodés, kapesolatok:

»

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziilsket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.
A tndomdsra jutott informacidkat titokként kezeli.

A szubalyzatokat, megdllapodasokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sztildt, munkatarsait.
Beszddével, viselkedéskultirajaval péidat mutat,
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Orménsagi Tlicsok Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzata
OM azonosito: 202255

Koizts ovodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit,
Magatartdsaval hozzdjarul a jo munkahelyi Iégkdr kialakitasshoz,

Elvégzi a vezetdk alkalmi mepbizisait.

Hianyzo felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit a vezetd utasitdsai szerint

Egyéb rendelkezések:
s A neveldtestiileti értekezleteken részt vesz.

Maunkakori leirds

Fejléc

Munkailtatd neve:

Munkahely neve;
Munkavallalio neve:

Lanykori név:
Sziiletési hely / idd:
Anyja neve:
Adoazonosits jel:
Lakecim:

Munkakér megnevezése: KISGYERMEKGONDOZO

Beosztasa, kategoriai:

Helyettesitdie:

Munkaideje: csoportban napi ...7..... dra, heti ...40.....0ra,
Szervezeti egység megnevezése: Mini btlesiide

Munkakér célja:

A torvényi szabdlyozisnak és szakmai eldirdsoknak megfeleld nyitott, csaladbarat nevelési légkdr megteremtése,
a gyermek optimdlis testi-lelki fejlodésének biztositdsa.

Munkakér betiltéséhez szitkséges kivetelmények:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szerint

I3 bizonyitvany szama, kelte:
1 egészségngyi atkalmassag

Helyettesités: A fenntartd biztositja, hogy a kisgyermekneveld betegsége vagy egyéb vératlan esemény
bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakdrhdz meghatdrozott képesitési
eldirdsoknak megfeleld személiyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal,

EHidtandé feladatai:

Az intézményvezetd kizvetien iranyitasaval dolgozik, figyelembe veszi az orvos, a véddné szakmai
artmutatisait.

Szakszeriien, az érvényben Iévé médszertani elvek alapjin gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsdgos és gyermekek igényeit kielégitd
udvari jatékok feltételérsl,

Gondoskodik réla, hogy a bitorok, jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megleleléek legyenek.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értekelésére  alkalmas pedagogiai, pszichologiai, epészsépligyi és gondozistechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédosét, az aktivitds, a kreativitds és az onéllésag
alakulasat.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idbjardsnak €s a nemiknek megfelelden legyenek
feldltbztetve.

Segédkezik az orvosi vizsgdlatoknal, az orvosi beavatkozasokndl. Ha egy gyermek megbetegszik,
jelenti a bolestdevezetdnek, az orvosnak.

Fokozott gondot fordit a specidlis ellatast igényld gyermekekrisl valo gondoskoddsra.

Munkaja befejeztével beszamol kollegandjének a csoportban tirténtekrol,

A gyermekek napirendjének dsszeallitdsandl hangsulyos figyelmet fordit a ,,sajat” gyermekeire.

b,




Ormansagi Tidesék Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
OM azonositd: 202255

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen besziamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
* Csalddlitogatisi és beszoktatdsi tervet készit, és az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt.
+  Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a szil6i kompetencia ersidését.
* Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartisarol. A csoportjdban rendet tart (szekrények, jatékok
rendben tartisa).
»  Részt vesz a munkaériekezleteken, tovabbképzéseken. Tuddsat, ismereteit Snképzéssel is gyarapitja.
o Feleldsséggel tartozik a csoportban elhelyezett leltari targyakért.
o  Vezeti az cldirt nyilvantartisokat, betartja a munka- és tizvédelmi eléirdsokat, az évenkénti oktatison
Té52t vesz.
* Munkdjaban a szakma etikai el6irdsai irdnyadok, kiilsnds tekintetiel a gyermekek ¢s sziilék jogaira, a
titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozoan.
Adminisztriciés feladatok:
s Vezeti a bOlcsédei pgyermek-egészségligyi torzslap gondozondi bejegyzés rovatat. (Csaladitogatas,
beszoktatds, a gyermek viselkedés- és fejlodés menetének rividitett kivonatos formdja.)
» Naponta vezeti a csoportnaplé ravonatkozo részét és a fejlodési naplot
Elelmezéssel kapesolatos feladatai:
* Az élelmezéssel kapesolatos higiéniai elSirdsokat betartja.
¢ Reggeles miiszakjiaban jelenti a napi igényelt étkezéseket.
s Meggybzddik rola, hogy a feltdlalt étel fogyasztasra alkalmas.
s Az élelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, bdlesbdevezetdnek.
Folyamatszabilyozdssal kapcsolatos feladatai;
s A btlestdei szakmai szabalyokkal kapesolatban a kockézati tényezok minimalisra csdkkentése.
Kornyezetvédelmi feladatai:
» Gondoskodik az épillet, teriilet allagmegdvasirol. A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésére
vonatkozo eldirdsokat betartja.
» Gondoskodik & meglévd kornyezeti értékek védelmértl és meplrzésérdl, az egészséges komyezet
biztositdsarsl.
Feleldsségi kér:
Kiterjed a bilcsdde egész terilletén tértént eseményekre, a zavartalan mitkédésre, kiemelten:
o szakmai munka mindségére,
a gyermekek biztonsdgara,
fegyelmezett, etikus munkavégzésre,
példaériékii viselkedésre,
az intézmény jo himevének apolasara,
a pszichés és szomatikus egészség megdvasdra,
» jogszabdlyok, eldirdsok, iratkezelési szabalyzatok betartasdra és betartatisara.
A munkakéti leiras modositdsanak jogét — a helyi koriilményekhiez igazodva - a munkéltaté fenntartja,

. * & ¢ @9

Munkakoéri leirds

Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavillald neve:

Linykori név:

Sziiletési hely / ida:

Anyja neve:

Adodazonosité jel:

Lakeim:
Munkakir megnevezése: BOLCSODEI DAJKA
Beosztasa, kategdridi:
Helyettesitoje:
Munkaideje: csoportbannapi ... §..... ora, heti ...40.....6ra,
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Ormansagi Ticsak Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
Szervezeti és Makidési Szabdlyzata
OM azonosito: 202253

Munkakdr célja:
Tiszta kbrnyezet biztositdsa a higiéniai eldirasoknak megfelelien.
MunkakSr bettliéséhez sziiksépes kbvetelmények:

[ ]
»

egészségiigyi alkalmassig
dajka képzb

Helyettesités: A fenntarté biztositja, hogy a bolesbdei dajka betegsége vagy egyéb vératlan esemény
bekOvetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakorhtdz meghatirozott képesitési
eléirdsoknak megfeleld személlyel, akinek rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal,

Ellitando feladatai:

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsival dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi a higiénids
trendeket, a HACCP iranyelveket.

Napi munkaja sorédn a gondozénd iranyitasival dolgozik. Evenként munka- és tiizvédelmi oktatdson
vesz részt, betartja azok elbirdsait.

Munkavégzésében a szakma etikai elfirdsai irdnyadék, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre vonatkozoan.

A gyermekek étkezése eldit alapos ferttlenitds kézmosdast végez, megfelelé idében a csoportszobaba
viszi az ételt.

Etkezések utan azonnal kiviszi a szennyes edényt,

Minden étkezés utdn rendbe teszi a csoportszobit, az ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az dgyak elokészitésérdl. Tisztdzds utdn kiviszi a foliazsdkba gytijuott
szennyes pelenkat, kifertitleniti a szemetest, ij foliazsakot tesz bele, majd alapos fertitlenitd kézmosdst
vépez.

A jatszoudvaron a faleveleket Osszesopri, a homokozdét minden regpgel felassa, lazitja, ptiposra
formazza.

A kispyermekneveld kérésére szilkség szerint felligyeletet biztosit a csoportban, az udvaron.

Feladatai a takaritashoz kapesolédéan:

A takaritdst mindig nyitott ablaknal végezze, a pyerekek udvarra menetele utin kiporszivozza a
szonyeget, letdrli az ajtokat, bitorokat, az ablakpérkinyokat fertdtlenitds, nedves ruhakkal portalanitja.
A szemetet §sszegyiijti, a szeméttaroldba szdllitja, a szemetest ferttlenitds vizzel lemossa. Fertétlenitds
vizzel felmossa a mosdot, az atadot, a kézlekedot.

Kistrolja, fertdtleniti a mosdokat, gyermek WC-ket.

Kiilén takaritdeszkozt haszndl a csoportszobdba, vizes-helyiségekben, Egy vidor, fertétlenitds
folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritdeszkizoket hasznélat utdn kimossa, a tisztitéeszkozikkel egyitt zart helyre teszi,

Heti feladatai:

-
-
[ ]

Csoportszobakba ferttlenitd nagytakaritis elvégzése,

A bolesdéhez tartozd ndvények gondozésa, locsoldsa,

Csempék lemosasa.

Asztalteritok, textilpelenkdk, el6kék, tortilkdzi mosdsa, vasaldsa,

Havonkénti feladatai;

Ajtok, ablakok, radidtorok lemosdsa, tisztitisa.
Falak pokhalozasa portalanitasa.
Gyermekagynemiik mosdsa, vasalisa.

Homok fertétlenitése Hypos folyadékkal.

Negyedévenkénti feladatai:

Bitorok, szényegek vegyszeres tisztitasa.
Fitgginyok, sotétitd figginydk kimosdsa

Adminisztricios feladatok:

Jelenléti iv vezetése

Elelmezéssel kapesolatos feladatai:

Az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

Az étel, edények szdllitasakor az eldirt ruhdzatot (masik kipeny, kétény, fejfedd) visel.

Az ételmaradékot az eldirdsoknak megfeleiden kezeli.

Az élelmezéssel kapesolatos észrevételeit jelzi az élelmezésvezetdnek, intézményvezetonek.

Kirnyezetvédelmi feladatai:

gy,
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» Gondoskodik a meglévs kbrnyezeti értékek védelmérd! és meglrzésérol, az egészséges kdmyezet
biztositasirol, az épiilet, a hozzd tartozo teriilet dllagmegovasardl,
» A veszélyes anyagok és hulladékok kezelésérdl
Feleldsségi kor:
Kiterjed a csoport rendjére, tisztasdgdra, zavartalan mitkédésre, kiemelten:
» apgyermekek tevékenysége és mozgidstere nem lehet filggvénye a takaritdsnak
a munkatarsakkal valo hatékony szakmai egyiittmiikédés
6 szempont a mini bolesédében tartozkodd gyermekek és dolgozok biztonsaga
a fegyelmezett etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés, az intézmény jo hirnevének apolasa
kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a takaritdeszkozok és szerek ne maradjanak a gyermekek szimdra
elérhetd helyen, balesetet, mérgezést ne okozzanak
A munkakéri leirds modositasanak jogdt — a helyi kiritlményekhez igazodva ~ a munkdltato fenntartja,

« & & @

Munkakori leirds
Fejléc

Munkaéltatd neve:
Munkahely neve;
Munkavallalé neve:

Lanykori név:

Sziileiési hely / id6:

Anyja neve:

Adobazonosité jel:

Lakeim:
Munkakér megnevezése: TALALOKONYHA VEZETO - OVODATITKAR
Beosztasa, kategoriai:

Helvettesitbie:
Munkaideje: napi .. 8. ara, heti ...40.....0ra,

Fébb tevékenységek:

o Az ¢voda részére szitkséges anyagi fogyd- és dlldeszkoz beszerzése, raktarozisa, nyilvantartisa. A
beszerzéseket szervezetten bonyolitva le.

Szigori takarékossigra torekszik az anyagok felhasznaldsanal, a fogyo eszktizok kiadasanal,

Munkaja sordn anyagi feleldsségpel tartozik az altala kezelt anyagok, allo eszkozok, fogydezskdzok
vonatkozasaban.

Vépzi a gyermekétkeztetéssel kapesolatos kdnyvelési feladatokat.

Vezeti az étkezési nyilvantartd lapokat, dsszelrja a napi gyermeklétszamot, jelenti a fozGkonyha felé.

A konyhdra sziikséges nyersanyagok napi kiadasa.

A konyha zavartalan miikddése érdekében a munka mindségi és idGbeli elvégzése

Az étkezéshez szitkséges eldkészitd munkdk pontos és higiénikus elvégzése,

Az clokészités és a fdzés kozben keletkezett edények mosogatasa a kijelolt mosogatdban, az elbirasok
pontos betartasaval.

Az élelmezési fizem rendben tartdsa, napi, heti, idénkénti takaritdssal, fertdtienitéssel.

HACCP nyilvantartd lapjainak naprakész vezetése. - dolgozok egészségligyi nyllvantartasinak figyelemmel
kisérése, adminisztraldsa.

o FEtelminta vétele, azzal jaro feladatok elvégzése, betartdsa.

Fé feladatai:

s Fikezési, téritési dijak beszedése, elszamolas. Felnétt és dolgozéi étkezési dijak beszedése.

e A konyha zavartalan miikddésének biztositdsa érdekében, feladata a megfeleld munkaszervezés
megvaldsitdsa.

Rendszeresen részt vesz az étlap szerkesztésében

Ellendrzi az druatvételt, a raktarozast és az eldkészitd tevékenységek elbirdsainak és szabilyainak betartasat.
Fézokonyhdrdl érkezd ételek kiadagolisa csoportonként, felndtt étkeztetés lebonyolitisa,

Elvégzi az elkésziilt ételek minbségi és mennyiségi ellenbrzését,

Intézkedési joga van a folyamatos tizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasdban.

Intézményi kifizetések - utazisi - bérlettéritési kifizetések.

Vagyonnyilvantartas, kis- és nagy értékii targyak, eszkizok.

Leltarozas, selejtezés eldkészitése, végrehajtasa, bizonylatoldsa.
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s  Munka- és védbruha nyilvantartasa.

o A étlap szerint felmeriild feladat elvégzése,

* A hdromszori étkezés elokészitése.

s Etkezések utan a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelelben az edények, tinyérok, evieszkdzok
elmosogatasa, fertétlenitése.

»  Elvégzi naponként, hetente, idészakonként az élelmezési blokk takaritdsat.

* A tisztitoszerek biztonsdgos taroldsa zart helyen, hogy se pyermek, se idegen ne juthasson hozza.

s Osszehangolt munkavégzés a dajkakkal, gondozdnével, konyhai kisegitével, karbantartoval,

s Naprakész jelenléti v vezetés,

Egyéb adminisztrativ feladatok:

* Az intézmény mikodésével kapesolatos irdsos anyagokat legépeli.

s Téritési dij hatralékral irdsban kiértesiti az érintetteket.

s  Kapcsolatot tart a Szocialis Bizottsdg elntkével és a fenntarté pénziigyi esoport vezetdivel,

Kapesolattartiasok;

e Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozoival, a szilokkel és mindazokkal, akik jogviszonyban
allnak az intézménnyel.

e  Hatékonyan egyiittm{kddik az intézményvezetbvel.

Feleldssége:

* Kiterjed a munkakore szerinti feladatokra, aldirdsi jogkort az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan gyakorol,
teljes anyagi és tigyrendi feleldsségpel.

* A megvasédrolt anyagokat, eszkdziket az elbiras szerint téroltatja, kiilonds tekintettel a maro anyagokra. A

tarold berendezés, pole terhelésénél {igyelni kell annak teherbird képességére,

Felels a bizonylatok pontos kitdltéséért, naprakész allapotban torténd térolasaért, leaddsaért.

A téritési dijak idtben tirténd beszedéséért.

Az iskola konyhdn elkészitett ételek kiadagoldsaért.

A vezetd altal ribizott nyersanyag mindségi elékészitéséért.

Kotelessége a higiénids, baleset és munkavédelmi eléirasokat betartani.

Kiilonbtzd meghibasodésokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozéjaként viselkedni és jo példat mutatni,

Munkaidd pontos betartdsa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartésa,

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilonbozé feladatok ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen dpolt és tiszta, haszndlja a benti cipbt.

Titoktartasi kitelezettsége van a gyermekekkel és a kollektivival kapesolatos eseményekrél!

Munkakori leiras
Fejléc

Munkiltatd neve:
Munkahelv neve;
Munkavaliald neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / idd:

Anyja neve:

Adodazonosito jel:

Lakeim:
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO —~ UDVAROS - FUTO
Beosztasa, kategdridi:
Helvettesitje:
Munkaideie: napi ...8..... ora, heti ...40.... 6ra,

Fdbb tevékenységel:

o Azintézmény Zrinyi utcai telephelyének teljes karbantartdsa, udvarosi feladatok ellatasa.
e Azintézmény Széchenyi utcai székhelyének karbantartisa, udvarosi feladatok elldtisa

e  Fités mindkét telephelyen

e Meérdorak folyamatos figyelése, allasanak jelentése a gazdasagi vezetonek.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgival, kommunikiciés és beszédmintdjaval hasson az

ovodds gyermek fejlddésére, viselkedés kultirdjukra,

Tiszielje a gyermeket, a sziilot, a munkatdrsndit, vellik szemben a tapintat az elfogadds legyen jeliemz.

A tudomdsara jutott az intézménnyel kapesolatos informacidkat titokként kezelje,

Nevelési kérdésekben érdeki6dé sziil6ket tapintatosan az ovodapedagogushoz irdnyitsa,

Fé feladatai:

Napi teenddk .

* Minden reggel a telephely és az évoda épitletének rendbetétele, jardak, hid, aszfalt sdprése, télen

csiszasmentesitése. Télen munkaszilneti napokon is cstiszdsmentesités, (ho-eltakaritas).

Az dvodai udvari részen talilhatd lépcsd, betonjardak homoktalanitisa,

Minden homokozé fellazitasa és fellocsolasa.

Az udvaron talalhatd ntvények dpoldsa, gondozdsa, 6ntiizése, évszaknak megfelelden (metszés, kardzas,).

A mindennapi teend6k kozé tartozik mindkét telephelyen az aktudlis problémak megoldasa épiileten beliil és

kivith (vizvezeték szerelés, asztalos munka, kerékpar, rolier és egyéb jatékok folyamatos javitisa.

Flinyirés heti rendszerességgel.

Fézikonyha és a raktdrak kozotti rész rendben tartdsa.

Az épitletekben talalhatd targyak, hasznalati eszk8zok karban tartdsa, javitasa,

Az intézmény teritletét engedély nélkiil nem hagyhatja el!

Idészakos feladat:

»  Lépestk és betonjdrdak javitdsa,

*  Udvari jatékok festése, mazolasa, kerités festése.

»  Gyermekjatékok, biciklik javitasa.

Szervezési feladatok:

e Kiemelt figyelmet kell forditani az épilileten kivill és beltil esedékes karbantartasi feladatokra, azoknak a
megoldasara, s azoknak idében 16rténd elvégzésére,

» Az udvarnak allandéan dpoltnak és gondozottnak kell lennie, az ehhez sziikséges eszkdzoket rendben kell
tartani.(fiinyiras, lombtalanitds, stb.)

»  Ugyelni a balesetek megeldzésére, balesetveszélyes eszkozok eltavolitasara.

»  Ovodai tinnepélyek, rendezvények alkalmdval teremrendezési és ehhez kapesolodo egyéb feladatok,

« Hasznalatban levd gépek folyamatos rendben tartdsa, a javitdsra szoruldkat szervizbe eljuttatni, illetve a
vezetdnek jelezni a meghibasodasokat.
Télen cstiszasmentesitéshez szitkséges anyagok beszerzése, illetve vezett felé torténd jelzése.
Jo gazda modjara észrevételeznie kell az elvépzendd feladatokat és anmak megolddsat munkaidejébe

beiitemezni.

Kapesolattartdsok:

* Kozvetlen Kkapcsolatot tart fenn az intézmény minden dolgozdjaval, hatékonyan egylittmikadik a
vezetdséggel.

e A szitlokkel igyekszik bensGséges viszonyt kialakitani

e« Epyéb intézmények karbantartdival igyekszik jo kapcsolatot fenntartani, szabadsagols alkalmabél veliik
megbeszélni a helyettesitést.

Kotelessége, felelfssége:

Munkajogi, munkavédelmi, kbrnyezetvédelmi feladatok.

Munkaidd pontos betartdsa, a munkarend megtartisa.

Munka és balesetvédelmi eljardsok betartdsa, specilis biztonsdgi eljardsok alkalmazisa.

Eszkiiz és berendezési targyak folyamatos ellenfrzése és karbantartasa,

Megfeleld munkaruhat viselni a kiilonbtizd feladatok ellatasahoz.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott.

Titoktartasi térvény betartasa,
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Munkakdri leirds
Fejléc

Munkaltato neve:
Munkahely neve:
Munkavallald neve:

Eanykori név;

Sziiletési hely / idé:

Anyja neve;

Adodazonosito jel:

Lakeim:
Munkak6r mepnevezése: KONYHAL KISEGITO - TAKARITO
Beosztasa, kategoridi:
Helvettesitdje:

Munkaideje: napi...8..... ora, heti ...40.....6rg,

Fobb tevékenységek;

* A konyha zavartalan miikodése érdekében a konyhavezeté dltal meghatdrozott munka mindségi és idébeli
elvégzése

» Az étkezéshez szlkséges el6készité munkék pontos és higiénikus elvégzése.

Az elbkészités és a f0zés kdzben keletkezett edények mosogatdsa a kijeldlt mosogatoban, az eldirdsok

pontos betartasaval,

Az élelimezési tzem rendben tartasa, napi, heti, iddnkénti takaritassal, fertétienitéssel,

Konyhai textiliak hetenkénti, ill. iddszakonkénti mosdsa, vasaldsa.

A sziildk tdvozasa utdn déleldtt, a folyosd és a bejdratok rendbetétele.

Hatékonyan részt vesz az dvoda kitlsé és belsd kbrnyezetének szépitésében. /kerti munka/

Gyermekszeretd visclkedésével, személyl gondozottsagdval, kommunikaciés és beszédmintajaval hasson az

ovodas gyermek fejlédésére,

Tisztelje a gyermeket, a sziilével valé kapcsolataira a tapintat az elfogadas legyen jellemzé.

A tudomdséra jutott pedagogiai informaciékat titokként kezelje.

Titoktartisi kitclezettsége van a gyermekekkel és a kollektivival kapesolatos eseményekrsl!

¥'6 feladatai:

» A étlap szerint felmerils feladat elvégzése,

Segitségnynjtas a haromszori étkezés eldkeészitésénél,

Elékészitokben torténd idébeli munkavégzés.

Bizonyos munkafazisok végeztével az el6készito helység rendberakisa.

Etkezések utin a kozegdszségligyi kivetelményeknek megfeleléen az edények, tanyérok, evéeszkdzok

elmosogatdsa, fertétlenitése.

Elvégazi naponként, hetente, id6szakonként az élelmezési blokk takaritasat.

Etkez6 helység takaritasa, fertétlenitése.

Ugyel a kdmyezete tisztasagara, dnmaga kitlsé higiénikus megjelenésére.

A tisztitoszerek biztonsagos tirolasa zirt helyen, hogy se gyermek, se idegen ne juthasson hozza.

Az épiilethez tartozo betonjdrdak séprése, rendben tartasa.

Osszehangolt munkavégzés a gondozandkkel, karbantartéval.

Az éplilet elhagydsa eldtt gondoskodik a tlizbiztonsagi és egyéb elirasok betartasarél.

Naprakész jelenléti {v vezetése,

Szervezési feladatok:

» Teremrendezés rendezvények alkalmaval.

o Ugyel a balesetek megeldzésére.

s  Rendezvények elétt és azt kivetden elvégzi a helység takaritdsat, rendbetételét,

Egyéb feladatok, elvarasok:

e Szitkség esetén segédkezik a tdbbletmunkaban, az intézmény mas teriiletén is,

Kapesolattartisok:

* Az intézmény minden dolgozdjaval, szilékkel, vendépétkezokkel és pyermekkel digyel a jo
kapcsolattartisra.

+  Hatékonyan egyiittmitkdik az intézmény vezetdivel, ill. kézvetlen munkatarsaival,

Feleldssége és kotelessépe:

* A konyhavezetd és a vezet§ altal ribizott nyersanyag mindségi eldkészitéséért.
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Kotelessége a higiénias, baleset és munkavédelmi elbirasokat betartani,
Kiilénbizd meghibasodasokat jelenti a feletteseinek.

Kotelessége oktatasi intézmény dolgozdjaként viselkedni és jo példit mutatni.

A tudomdsira jutott pedagdgiai informdaciokat titokként kezelje,

Munkajogi, munkavédelmi, kmyezetvédelmi feladatok.

Munkaid§ pontos betartdsa, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa.
Munka €s balesetvédelmi eljardsok betartdsa, specidlis biztonsdgi eljarasok alkalmazasa.
Eszkéiz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése és karbantartdsa.
Megfeleld munkaruhdt viseini a ktilinbzd feladatok ellatasdhoz.

Kiilsé megjelenése legyen dpolt és tiszta, hasznalja a benti cipét.

Titokiartasi torvény betartdsa.

Munkakbri leirds
Fejléc

Munkaltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavallald neve:r

Linykori név:

Sziiletési hely / ida:

Anyia neve:

Adodazonositd jel:

Lakcim:
Munkakdr mepnevezése: ELELMEZES VEZETO
Beosztdsa, katepdriai:
Helvettesitdje:
Munkaideje: napi...8.... ora, heti .,.40..,..0ra,

A munkakir tartalma

I. Altaldnos szakmai feladatok

- Az intézmény vezetOjének irdnyitasa ¢és ellendrzése alatt, munkatrsai segitségével és bevonasaval

biztositja az intézmény éleimezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatisat,

- Felelds az iranyitdsa alatt allo fOzékonyhdban elodllitont ételféleségek minBségéért

élelmiszerbiztonsagdért, a fHzdkonyha rendeltetésszerii mikidéséért,
- Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért s ellentrzéséért.

- Felelés az elldtottak és az intézményi élelmezésben részivevd alkalmazottak részére elbirt élelmezési

szolgaltatasokert.
- Anyagi felel6sség terheli a munkakiréve! kapesolatban okozott kirokért.

11, Részletes szakmai feladatok

1. Az élelmezési anyagokkal kapcesolatos feladatok

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérél, szakszerd
taroldsarél. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendrzi
a rakidri készletek feltltését.

- Gondoskodik a gongyblegek megfeleld iddben térténd visszaszallitasarsl,

- Gondoskodik a fozéshez szitkséges nyersanyagok raktdrbol - megfeleld iddben - torténd kivételezésérdl,
elokészitésérol, az ételek higiénés eldirasoknak megfelels elkészitésérdl, tarolasdrol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezdsérdl,

- Megszervezi az élelmezési hulladék gytjtését, hasznositasat, értékesitését.

2. Ellendrzési feladatok

- Ellendrzi az élelmezési anyagok felhasznélasat mind a raktarban, mind pedig a fozétérben.
- Betartja ¢és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi elirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriils ételbél.
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- Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irdsokat.

- Részt vesz nz élelmezési raktar idgszaki (havi, negyedévi) tételes ellenbrzésében. Az ellentrzések
keretében vizsgdlja a raktdri rendet, higiéniat, a tdrolt druk mindségét, a romlandé élelmezési anyagok

felhasznédlasdnak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkoddsra, szamviteli rendre vonatkozo, valamint az

intézmény szabélyzataiban foglalt eldirisokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését,

- Feliigyeli a felszolgdlt ételek mennyiségét, min6ségeét, dtadasat, felelds az iddben torténd kiszolgalasért.

- Ellentrzi az élelmezési normik betartdsat,

- Feltigyeli a rendelkezésre 4116 eszkizdk, berendezési tirgyak szakszer( kezelését.
3. Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azak jovahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapesolatos anyagnyilvantartds vezetésérdl, a téritési dijak - a fenntarté

altal meghatirozott idoben torténs - beszedésérol,
- Gondoskodik a gngyilegek nyilvantartasarol,

- Kiszamitja a nyersanyagnormat,

- Vezeti az étkez6k nyilvantartasat,

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabilyokat, gondoskodik ezek

gyakorlatban térténd érvényesitésérl,

- Figyelemmel kiséri az energiafelhaszndlast, a fogyodeszkozok, segédanyagok felhasznaldsat,

Osszességében a raforditdsok alakulasat,
- Felelés az adminisztrativ munka szabalyszerQ elldtasaért.
4. Egyéb feladatok
- Megfeleld, konstruktiv kapesolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal, hatésagokkal (ANTSZ).

- Az intézményvezetdnél javaslatot tesz az élelmezési feladatok elldtasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasara és biztositdsara, az irdnyitdsa ala tartozo terlilet munkatarsainak tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl,

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerlilnek.

Munkakiiri leirds
Fejléc

Munkéltaté neve:
Munkahely neve:
Munkavilialé neve:

Lanykori név:

Sziiletési hely / id6:

Anyja neve:

Adodazonosité jel:

Lakeim:
Munkakor megnevezése: GAZDALKODASI UGYINTEZO
Beosztasa, kategdridi:
Helvettesitije:
Munkaideje: napi ...8..... ora, heti .,.40.....0ra,

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok
1. Altakinos szakmai feladatok
L. A jogszabilyoknak valo megfelelés biztositisa
- Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden végezze,
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérél.
2. A hatékonysig, gazdasagossig kivetelményeinek biztositiasa
- Teveékenysége sordn érvényesiti a hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeit,

11. Részletes szakmai feladatok

1. A kiltségvetési tervezési feladatok
- A gazdasagi vezet( irdnyitdsa alapjan ellatia a kovetkezo feladatokat:
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- Kézremiikddik a megalapozott kéltségvetési koncepcié elkészitésében, segit a sziveges és szamszaki
részek Osszedllitdsaban,
- Részt vesz a kbltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor segiti a tervvariansok
készitését. Szoveges magyardzattal, indoklassal ellatott eldterjesztést fogalmaz meg a szimszaki részek
aldtdmasztasdra.
- Kéliségvetési tervszdmokat alatdmasztod nyilvantartasokat, analitikakat készit.
2, Kiltségvetési gazdilkodasi feladatok
- Elldtja a kényvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eliranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak konyvelésérol.
- Ellatja az elSirdnyzat-fethasznalasi itemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat. Részt
vesz ezek aktualizalasdban, naprakészséglik megteremtésében.
- Ellenérzi a fokonyvi ktnyvelés helyességét a szamlaforgalmak legaldbb havonkénti attekintésével.
Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrél.
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szdmviteli bizonylatokat.
- Elldtja az analitikus kényvelési feladatokat.
- Rendszeresen, legalibb havonta egyezteti a fokonyvi és az analitikus konyvelés adatait.
- Ellendrzi a kinyomtatott kinyvelési naplokat,
- Havonta f6kényvi kivonatot készit.
3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Ellatja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési feladatokat.
- Elvégzi — killonisen az éves beszdmolashoz kapcsolédé — zérlati feladatokat.
4. Eldiranyzat-moédositassal kapesolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hatdskor eléiranyzat-modositasok el6készitésében.
- Biztositja a jovahagyott eldiranyzat-médositasok eléirinyzat-konyvelésben torténd rogzitését,
- Nyilvantartast vezet az el¢iranyzat-modositasok dsszegérél, okairol.
5. Pénzgazdilkodassal kapesolatos feladatok
- Ellatja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kotelezettségvallaldsokkal kapesolatos nyilvantartasokat.
- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a rdviditett utalvany hasznalatarél,
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az dsszeférhetetlenségi
helyzetek elkertilésére,
6. A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Aktivan részt vesz a kiltségvetési beszamolasi tevékenységben.
- Segiti a féléves beszdmold szamszaki és sz8veges részének elkészitésér,
- Ellitia a haromnegyed éves beszamoldsi tevékenységgel kapesolatos feladatokat, segiti a konkrét
feladatellatast.
- Részt vesz az éves kiltségvetési beszamolo dsszedllitasiban,
- Kdzremilkddik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatasok maradvanyinak meghatdrozdsa
feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartasokat vezet.
7. Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabilyzatban foglaltak betartatasardl, a bizonylati album és az analitikus
nyilvantartisok albumanak nyilvantartasaral.
8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Kézremiikddik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai elldtasaban,
- Gondeskodik a leltarozasi feladatok ellatasarsl.
- Elldtja a selejtezési feladatokat,
9. Pénzforgalommal kapcesolatos feladatok
- Kozremilkddik a bankszdmlapénz kezelési feladatok ellatdsaban, Gondoskodik a szlikséges
nyilvantartdsok vezettetésérol.
- Elldtja a hdzipénztari pénzkezelési feladatokat. Kidllitia a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat,
elkésziti a pénztarjelentést.
- Vezeti a pénzforgalomhoz kizvetleniil kapesoloda analitikus nyilvantartasokat,
10. Készletganzdalkodasi feladatok
- Ellitja a készletgazdalkodds irinyitasi feladatait. Részt vesz a raktdrozasi, beszerzési feladatok
ellatasaban.
11. Onkaltség szamitasi feladatok
- Részt vesz az Snkoltség szdmitasi feladatok ellatasaban,
12. Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
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- A munkdjdhoz szilkséges aktudlis ismereteket megszerzi,
- Szakmai ismereteit, tuddsat tovibbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.
A munkakori lefrdsban foglaltak évente felitlvizsgilatra kertilnek.
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