Pusztadobos Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. szeptember 18-an 7 6ra 30
perc kezdettel megtartott rendes iilésének

a) jegyzOkonyve,

b)

c)
d)

targysorozata,
rendelete: 6/2025,
hatarozatai: 58-65/2025.

P/243-12/2025.

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

Pusztadobos, 2025. szeptember 18. A V. A

Tadrgyvsorozat:

Eléterjesztés a teleplilési tamogatasrol és egyéb szocialis ellatasokrol sz6lé 14/2022. (IX.
27.) dnkorményzati rendelet modositasarol.

Eldado: Dani Attila polgdrmester
Elbterjesztés beteghivo kiépitésérdl az Egészséghazban.
Eléado: Dani Attila polgdrmester

El6terjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélesdde dokumentumainak
elfogadasardl.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

El6terjesztés onkorményzatok rendkiviili timogatéséara palyazat benyjtasarol.

Eléadé: Dani Attila polgdrmester

Eléterjesztés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer 2026. évi
fordul6jéhoz t6rténé csatlakozasrol, valamint dontés az ,,A” és ,B” tipusu palyazatok
kiirasarol.

Eléadé. Dani Attila polgdrmester

ElSterjesztés a 306 hrsz-1 ingatlan tulajdonjogénak ingyenes megszerzésérol.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

Eléterjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolesdde féigazgatdjanak
megbizasardl szo16 2/2024. (1. 31.) hatarozat médositasardl.

Eldado: Dani Attila polgdrmester
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Jegyzokdényv

Késziilt: Pusztadobos Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 2025. szeptember 18-4n
7 6ra 30 perc kezdettel megtartott rendes iilésérél.

Az iilés helve: Ilki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pusztadobos Kirendeltség
Pusztadobos, Pet6fi u. 4.

Jelen vannak: Dani Attila polgarmester,
Jurkinya Krystyna Danuta alpolgdrmester,
Daniné Groholy Gabriella képviselo,
Nemes Tamas képvisel6,
Petké Andrea képviselo,
Vastag Laszl6 Mihaly képvisel6.

Az iilésrél tavolmaradt:
Tothfalusi Jozsef Csaba képviseld

Tandcskozasi joggal jelen volt:

Lévai Kéroly jegyz6
Molnar Agnes jegyz6kdnyvvezetd

1. Napirend elott:

Dani Attila polgarmester koszontstte a megjelent képvisel6-testiileti tagokat. Megallapitotta,
hogy a 7 16 képviselobol, 6 16 jelen van, igy a testiilet hatarozatképes. Javasolta még négy napi

rendi pont felvételét.

A polgdrmester meghivoban szerepld napirendi javaslatokat és négy napirendi pont felvételére
tett javaslatdt szavazdsra bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a KépviselS-testiilet 6 5 igen
szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
58/2025. (IX. 18.)
hatarozata

napirendi pontok elfogadasardl
A Képviselo-testiilet:
dontott arrél, hogy alabbi napirendi pontokat elfogadja:

1) Elbterjesztés a telepiilési tAmogatasrdl és egyéb szocialis ellatasokrdl szolé 14/2022. (IX.
27.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol.

Eléado: Dani Attila polgdrmester
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2) Elbéterjesztés beteghivo kiépitésérdl az Egészséghazban.
Eléado.: Dani Attila polgdrmester

3) Elbterjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Boleséde dokumentumainak
elfogadésarol.

Eléadé: Dani Attila polgdrmester

4) Eléterjesztés onkormanyzatok rendkiviili timogatasara palyazat benyjtasarol.
Eldado: Dani Attila polgdrmester

5) Eléterjesztés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorményzati Osztondijrendszer 2026. évi
forduldjahoz torténd csatlakozasrdl, valamint dontés az ,A” és ,B” tipusu palyazatok
kiirasarol.
Eléado: Dani Attila polgdrmester

6) El6terjesztés a 306 hrsz-u ingatlan tulajdonjoganak ingyenes megszerzésérol.

Eléado: Dani Attila polgdrmester

7) Eléterjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcsdde foigazgatdjanak
megbizasardl sz616 2/2024. (1. 31.) hatarozat modositasarol.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

Zart iilés keretében:

8) Elbterjesztés ,,Pusztadobos Védelmében Dij” adomanyozasarol.

Eléado. Dani Attila polgdrmester

IL. Napirendi pontok megtirgyalisa

Targy: 1) Eléterjesztés a telepiilési timogatasrol és egyéb szociilis ellatasokrol szélo
14/2022. (IX. 27.) 6nkormanyzati rendelet médositasardl.

Eléado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgarmester elmondta, hogy a telepiilési tAmogatasrol sz616 rendelet jelenlegi
timogatasi rendszerét modositandk, illetve korrigalnanak egy-két dolgot. Elmondta, hogy
javasol egy tamogatast azon hallgatok szamdra, akik elsé diplomajukat szerzik meg akar
levelezd tagozaton is. Hozzatette, ezzel a tdmogatassal hozzajarulnanak a helyi fiatalok
tanulasénak segitéséhez.
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Mivel kérdés, és hozzdszélds nem volt a polgdrmester a rendelet-tervezetet szavazdsra
bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a Képviselb-testiilet 6 f& igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodas nélkiil a kovetkezd rendeletet alkotta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
6/2025. (IX. 19.) 6nkormanyzati rendelete

a telepiilési timogatasrol és az egyéb szocialis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet médositasarél

[1] Pusztadobos Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete Pusztadobos telepiilés
tamogatasairol €s egyéb szocialis ellatasairdl e rendeletet alkotja.

[2] A szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény 132. § 4
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8a. pontjaban meghatarozott feladatkdrében

eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

(1) A telepiilési tamogatasrél és az egyéb szocidlis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 6. §-a a kdvetkezd c) ponttal egésziil ki:

(A pénzbeli telepiilési tamogatds formdja: )
»¢) felséoktatasban tanuldk tamogatasa,”

(2) A telepillési tamogatasrél és az egyéb szocidlis ellatasokrol szold 14/2022. (IX. 27.)
dnkorményzati rendelet 6. § f) pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

(A pénzbeli telepiilési tdmogatds formdja:
p P 8 Yy
»f)  szocialis célu tiizeldanyag,”

(3) A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocidlis ellatisokrél szolo 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 6. §-a a kdvetkez6 g) ponttal egésziil ki:

(A pénzbeli telepiilési tdmogatds formdja: )
»g) kiemelt innepekhez kapcsolodo tamogatss,”

2.§

A telepiilési tdmogatasrol és az egyéb szocialis ellatasokrol szélo 14/2022. (IX. 27.)
onkorményzati rendelet 8. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(3) A rendkiviili teleptilési timogatas akkor allapithaté meg, ha a kérelmezé csaladjéban az
egy fore szamitott havi csalddi jévedelem az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb Ssszegének
500 %-at nem haladja meg.”

3.§
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A telepiilési tdmogatasrol és az egyéb szocidlis ellatasokrol szélé 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 5. alcim cime helyébe a kovetkezd rendelkezés 16p:

». Felsoktatiasban tanulok tAmogatisa”

4.§

A telepiilési tdmogatasrol és az egyéb szocialis ellatasokrol szolé 14/2022. (IX. 27.)
dnkormanyzati rendelet 5. alcime a kovetkez6 10. §-sal egésziil ki:

»10. §

(1) A Képvisel6-testiilet az elsé diploma megszerzéséhez tamogatast nyujthat a nappali, illetve
levelez§ tagozaton tanul6 részére, akinek a csalddjiban az egy fére szamitott havi csaladi
jovedelem az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb &sszegének 1200 %-4t nem haladja meg.

(2) A tamogatisra irdnyulé kérelmet félévente, minden év marcius 31., illetve oktdber 31.
napjaig lehet benyujtani.

(3) A kérelemhez csatolni sziikséges a tanuldi jogviszonyrél sz616 igazolast.

(4) A tAmogatas Osszege egyszeri 25 000,-Ft.”
5.8

A telepiilési tdmogatdsrél és az egyéb szocidlis ellatasokrol szolo 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 11. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezé rendelkezés 1ép:

(2) A korhazi kezelésben részesiilék tamogatds akkor éllapithaté meg, ha a kérelmezd
csaladjaban — egyediil €16 esetén is — az egy fore szamitott havi csaladi jovedelem az Sregségi
nyugd{j mindenkori legkisebb 6sszegének 1000 %-4at nem haladja meg.”

6. §

A telepiilési tdmogatasrol és az egyéb szociélis ellatdsokrél szolo 14/2022. (IX. 27.)
onkorményzati rendelet 12. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

(2) A gybgyszer és gyogyaszati eszkdz tdmogatas akkor allapithaté meg, ha a kérelmezd
csaladjaban — egyediil €16 esetén is — az egy fore szamitott havi csaladi jovedelem az Sregségi
nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 1000 %-at nem haladja meg.”

7.8

A telepiilési tdmogatasrél és az egyéb szocialis ellatdsokrél szélo 14/2022. (IX. 27.)
Onkorményzati rendelet a 14/A. §-at megel6z8en a kivetkez6 aleim cimmel egésziil ki:

»9/A. Kiemelt iinnepekhez kapcsolédé timogatas”

8. §

A telepiilési tamogatasrél és az egyéb szocialis ellatisokrél szolo 14/2022. (IX. 27.)
onkorményzati rendelet a 16/A. §-at megel6z6en a kivetkezd aleim cimmel egésziil ki:
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»11/A. 65. életéviiket betltittek természetbeni timogatisa”

9. §

A telepiilési tdmogatdsrél és az egyéb szociélis ellatasokrdl szolo 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet a 16/B. §-at megel6zéen a kovetkezd alcim cimmel egésziil ki:

»11/B. Babamama csomag”
10. §

A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocidlis ellatdsokrol szold 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 16/B. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»(3) A babamama csomag tdmogatisanak feltétele tovabba, hogy a kérelmezé kismama
csaladjdban az egy fére szamitott havi csaladi jovedelem az Sregségi nyugdij mindenkori
legkisebb 6sszegének 1000 %-at nem haladja meg, valamint a kérelemhez csatolni sziikséges
az Ujszilott gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatanak masolatat.”

11. §

A telepiilési tamogatdsrol és az egyéb szocialis ellatisokrél szolé 14/2022. (IX. 27.)
Onkormanyzati rendelet a kovetkez6 16/E. §-sal egésziil ki:

»16/E. §
A Képvisel6-testiilet megallapodas utjan, egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasokat,

tamogatasokat nyujthat. A timogatas elsésorban az Snkormanyzati helyi hataskérii pénzbeli és
természetbeni ellatasokat nyujtasara, valamint az Snkormanyzat altali, szocialis alapon torténé

tamogatasra iranyulhat.”

12. §

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1€p hatalyba.

Pusztadobos, 2025.  szeptember 19.
/i /A é,
(J%ni Attila Lévai Karoly
polgarmester jegyzo
A rendelet 2025. szeptember 19. napjan kihirdetésre kertilt.

Pusztadobos, 2025. szeptember 19.
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Targy: 2) Eléterjesztés beteghivé kiépitésérsl az Egészséghazban.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgarmester elmondta, az Egészséghaz betegforgalma folyamatosan novekszik,
gordiilékenyebbé tétele érdekében javasolna egy modern beteghivé rendszer kiépitését.
Hozzatette, ez a rendszer 4tlathatobba tenné a paciensek behivasat, csokkentené a varakozasi
1dét. Ismertette a LUXINFO 4rajanlatat.

Mivel kérdés, és hozzdszolds mem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot szavazdsra
bocsatotta és megdllapitotta, hogy a KépviselS-testiilet 6 f5 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodds nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
59/2025. (IX. 18.)
hatarozata

beteghivé kiépitésérél az Egészséghazban

A Képviseld-testiilet:

1) megtirgyalta a beteghivo rendszer kiépitésére kapott LUXINFO Elektronikai
Szolgaltaté Kft. ajanlatdt, majd dontétt arrél, hogy elfogadja azt és az
Egészséghazban beteghivo rendszert épit Kki.

2) Felhatalmazza a Polgarmestert a beteghivo rendszer kiépitésével kapcsolatos
szerz8dés megkotésére.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: Azonnal és folyamatos

Targy: 3) Eléterjesztés a Pusztadobos Ovoda, Konyha és Mini béleséde
dokumentumainak elfogadasarél.

Eléado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgarmester elmondta, hogy a napi rendi pont a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Mini Bélcsdde miikddéséhez sziikséges dokumentumok elfogadasat tartalmazza. Hozzatette,
ezek a dokumentumok az intézmények szabélyszerli miikodésének alapjat képzik,
hozzéjarulnak a jogszabalyi megfeleléshez és a mindennapi munka atlathatésagahoz. Elmondta,
formasag minden évben el kell fogadni.
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Lévai Karoly jegyzé elmondta, hogy a napirendi ponton beliil ketté hatérozatot kell majd
elfogadni.

Mivel kérdés, és tovdbbi hozzdszélds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot
szavazdsra bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a KépviselS-testiilet 6 f igen szavazattal,
ellenszavazat, és tartézkodds nélkiil a kovetkez6 hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
60/2025. (IX. 18.)
hatarozata

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatardl

A Képviselo-testiilet:

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
mell¢éklet szerinti tartalommal, 85 oldallal elfogadta.

Felelés: Polgarmester
Hataridé: Azonnal

Mivel kérdés, és tovabbi hozzdszdlds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot
szavazdsra bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a Képviseld-testiilet 6 f5 igen szavazattal,
ellenszavazat, és tartozkodds nélkiil a kévetkezé hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
61/2025. (IX. 18.)
hatarozata

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde
2025-26-0s nevelési évre vonatkozé munkatervrol

A Képviselo-testiilet:

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha ¢s Mini Bolcséde 2025-26-0s nevelési évre vonatkozé
munkatervét, 49 oldallal tartalommal elfogadta.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: Azonnal

Targy: 4) Eléterjesztés onkormdnyzatok rendkiviili tdmogatisira palyizat
benyujtasarél.
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Eléado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgdrmester elmondta, hogy az Onkorményzat palydzatot nyujtana be az
onkormanyzatok rendkiviili tdmogatasara. Hozzatette, minden évben palyazunk és kisebb-
nagyobb Osszeggel tdmogatnak is minket. Elmondta, hogy oktéber 31. napja a benyujtasi
hataridé, addig dsszerakjak a palyazatot.

Mivel kérdés, és hozzdszolds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot szavazdsra
bocsdtotta és megallapitotta, hogy a Képvisel-testiilet 6 f5 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodds nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
62/2025. (IX. 18.)
hatarozata

onkormdnyzatok rendkiviili timogatasara pilyizat benyujtisarol

A Képviselo6-testiilet:
1) dontétt arrél, hogy az 6nkormanyzatok rendkiviili timogatdsara palyazatot nyujt be.
2) Felhatalmazza a Polgarmestert a palyazat benytjtasara.

Felelgs: Polgarmester
Hataridé: 2025. oktober 31.

Targy: 5) Eléterjesztés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormdnyzati
Osztondijrendszer 2026. évi fordulbjahoz torténé csatlakozasrol, valamint dontés az ,,A”
és ,,B” tipusi palyazatok kiirasarol.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgarmester elmondta, hogy a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazat timogatasi
lehetdséget biztosit a telepiilésen €16, felsGoktatéasban tanulé vagy oda felvételizé fiatalok
szaméra. Hozzétette, hogy az Onkormdanyzat részvételével a palyazoknak lehet6ségiik nyilik
anyagi tdmogatast nyerni a tanulmanyaikhoz.

Mivel kérdés, és hozzdszélds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot szavazdsra
bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a KépviselG-testiilet 6 15 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodds nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK



77

63/2025. (IX. 18.)
hatarozata

a Bursa Hungarica Felséoktatisi Onkorminyzati Osztondijrendszer 2026. évi

forduléjihoz torténé csatlakozasrél, valamint déntés az ,,A” és ,,B” tipusu palyazatok

kiirasarol

A Képvisel6-testiilet:

1y

2)

3)

4)

dontott arrél, hogy Pusztadobos Kézség Onkormanyzata a Kulturalis és Innovécios
Minisztérium és a Nemzeti Kulturalis Tamogatéskezel 4ltal kiirt Bursa Hungarica
Fels6oktatdsi Onkorméanyzati Osztondijrendszer 2026. évi forduléjahoz csatlakozik.

Elfogadja a palyazati csomagban kiadott altaldnos szerzédési feltételeket, és a
csatlakozé nyilatkozat, valamint az EPER-Bursa rendszer haszndlatarol szolé
nyilatkozat alairasara és tovabbkiildésére felhatalmazza a Polgarmestert.

Déntétt arrél, hogy az ,,A” és ,,.B” tipust palyazatokat kiirja — a palyézati csomagban
foglalt feltételekkel, azokat massal nem kiegészitve.

A Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer 2026. évi
forduldjaban 5 000,- Ft/fé/hé Osszegben hatdrozza meg az 6nkorményzati
Osztondijrészt.

Hatérid6: 2025. szeptember 29.
Felelos: Polgarmester

Targy: 6) Eléterjesztés a 306 hrsz-u ingatlan tulajdonjoginak ingyenes megszerzésérél.

Dani

Eléado: Dani Attila polgdrmester

Attila polgarmester elmondta, hogy a pusztadobosi 306-0s helyrajzi szamu ingatlan

tulajdonjogat most ingyenesen atruhdznak az Onkormanyzat részére. Hozzatette, ez az ingatlan,
amely korabban postanként tizemelt és a kivett posta tulajdonjogat most a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt. ajanlotta fel téritésmentes az Onkormanyzat részére.

Mivel

kérdés, és hozzdszolds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot szavazdsra

bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a KépviselS-testiilet 6 f5 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
64/2025. (IX. 18.)
hatiarozata
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306 hrsz-u ingatlan tulajdonjogdnak ingyenes megszerzése

1. Pusztadobos Kozség Onkormanyzaténak KépviselS-testiilete kezdeményezi a Magyar
Posta Zrt. részére nem sziikséges az Onkormanyzat részére az MNV/01/49231/2025 ikt.
szamu el6zetes igényfelmérd levéllel ingyenes tulajdonba adasra felajanlott:

—  Pusztadobos, belteriilet, 306 hrsz, 1/1 tulajdoni hdnyad, kivett posta

ingatlan tulajdonba vételét.

2. Pusztadobos Kozség Onkorményzata véllalja a tulajdonba adéds érdekében felmeriild
koltségek — ideértve a miivelési 4g sziikséges megvaltoztatdsdnak koltségét —

megtéritését.

3. Az Onkorméanyzat altal igényelt ingatlan védettség alatt nem 4&ll, és az ingatlan
onkorményzati tulajdonba keriilése esetén vallalja az ehhez kapcsolodé kételezettségek

megtartasat és teljesitését.

4. Az Onkorményzat kifejezetten tudomasul veszi, hogy az igényelt ingatlan hasznalattal
terheltek, azokat onkormanyzati tulajdonba keriilés esetén a fennalld hasznalattal

terhelten veszi 4t, és a fennall6 jogviszonyokba belép.

5. A Képviselé-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az ingatlan ingyenes
onkormanyzati tulajdonba adéséval kapcsolatos eljards sordan az MNV Zrt. felé teljes
jogkorben eljarjon, és valamennyi nyilatkozatot megtegyen.

Hatarid6: Azonnal
Felel6s: Polgarmester

Targy: 7) Eléterjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde féigazgatojanak
megbizasarol sz6l6 2/2024. (1. 31.) hatarozat médositasarél.

Eldado: Dani Attila polgdrmester

Dani Attila polgirmester elmondta, a f6igazgatd asszony megbizasardl sz6lo hatérozatot
szlikséges modositani jogszabélyi véltozasok miatt, Hozzatette, bejott a teljesitményértékelés
¢s igy modosulnak az illetmények, igy a foéigazgaté asszonyé is. Elmondta, emiatt sziikséges a
korabbi hatarozat mddositasa.

Mivel kérdés, és hozzdszolds nem volt a polgdrmester a hatdrozati-javaslatot szavazdsra
bocsdtotta és megdllapitotta, hogy a KépviselG-testiilet 6 f5 igen szavazattal, ellenszavazat, és
tartozkodas nélkiil a kovetkezd hatdrozatot hozta:

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
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KEPVISELO-TESTULETENEK
65/2025. (IX. 18.)
hatarozata

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde féigazgatéjanak megbizasarol szolé
2/2024. (1. 31.) hatarozat médositasarél

A Képviseld-testiilet:

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde fdigazgatéjanak megbizasirol szolé
2/2024. (I. 31.) hatarozatanak 4) pontjit az alabbiak szerint modositja:

1) afbigazgatd havi illetményét figyelemmel a pedagdgusok uj ¢letpalyajardl sz616 2023.
¢vi LIL térvény és e torvény végrehajtasarél szo16 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
vonatkozo rendelkezéseire az aldbbiak szerint allapitja meg:

Besorolasa: Mesterpedagégus fokozat

Havi illetménye: 841 800,- Ft

Teljesitményértékelés alapjan megallapitott illetményemelés 47 820, Ft
Esélyteremtési illetményrész: 168 360,- Ft

Féigazgatoi megbizasi dij: 192 270,- Ft

Illetménye dsszesen: 1 250 250,- Ft

Hatarid6: Azonnal
Felelds: Polgarmester

Dani Attila polgdrmester a 8 érakor zdrt iilést rendelt el. A nyilt iilés 8 éra 15 perckor
Jolytatédott.

Egvebek:

Dani Attila polgirmester clmondta, hogy a zart iilés keretében hozott déntés alapjan a
Képviselo-testiilet ,,Pusztadobos Védelmében Dij”-at adomanyozott Jakab Szabolcs
polgéarérnek.

Mivel kérdés, hozzaszolas nem volt Dani Attila polgarmester a képvisel6-testiileti iilést 8 dra
25 perckor bezarta.

;ﬁ K.m.f,

|/ %L ({ Low, i&w ‘ @\N\ﬁ’lﬂ&
“Dani Attila Lévai Karoly Daniné Groholy’' Gabriella
polgiarmester jegyzo jkv. hitelesito



Jelenlétiiv

Késziilt: Pusztadobos Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2025. szeptember 18-an
7 6ra 30 perc kezdettel megtartott rendes iilésére.

Jelen vannak: )

1) Dani Attila polgdrmester .. W ...............................
2) Jurkinya Krystyna Danuta alpolgarmester ?WWKVW ........ Y)Q U2 Ex.
3) Daniné Groholy Gabriella képviseld W@r ......... C: “vl'*”“’u‘
4) Nemes Tamas képviselé . %”//;’“‘“/"O/ ...................
5) Petké Andrea képviseld MA"“’“’*‘\, ............................

6) Tothfalusi Jozsef Csaba képviseld e

7) Vastag Laszl6 Mihaly képviselé

Meghivottak:

1) Lévai Kéroly jegyz6

2) Molnér Agnes jkv.vezet

3) Rézmiives Mihaly RNO eIn6k e,

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

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

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



PUSZTADOBOS KOZSEG
Polga’.rmestere

4565 Pusztadobos, Petdfi u.4.
Tel.:(+36) 45/710-182 Fax:(+36) 45/710-189

E-mail: pusztadobos.hivatal@gmail. com, Honlap: www.pusztadobos.hu

Ugyiratszam: P/134-12/2025.
Meghivo

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 45. §-ban
biztositott jogkdromben eljarva

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETET
rendes iilésre

2025. szeptember 18-an (csiitortok) 7 éra 30 percre
6sszehivom.

Az iilés helye: I1ki Kozds Onkorményzati Hivatal Pusztadobosi Kirendeltség
4565 Pusztadobos, Pet6fi u. 4.

Napirendi pontok:
1) Eléterjesztés beteghivo kiépitésérdl az Egészséghazban.
Eldado: Dani Attila polgdrmester

2) Eléterjesztés a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Boleséde dokumentumainak
elfogadasarol.

Eléado: Dani Attila polgdrmester
3) Elbterjesztés dnkormanyzatok rendkiviili tamogatasara palydzat benytjtasarol.
Eléado: Dani Attila polgdrmester
Zart iilés keretében:
4) Eléterjesztés ,,Pusztadobos Védelmében Dij” adomanyozasarol.
Eldado: Dani Attila polgdrmester

A napirend utdn, az SZMSZ szerint lehetéség van képviselSi kérdések, bejelentések felvetésére
(, Egyebek”).



A Képviselo-testiilet {ilése nyilvanos. A Képviseld-testiilet a Métv. 46. §-ban meghatarozott
esetekben zart iilést tart, illetve zart {ilést rendelhet el.

Pusztadobos, 2025. szeptember 11.

Dani/Attila sk.
polgarmester



. rendelet-tervezet”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
Y T (SR ) 6nkormanyzati rendelete

a telepiilési tamogatasrol és az egyéb szociilis ellatasokrél szolé 14/2022. (IX. 27.)
onkormainyzati rendelet modositasarol

[1] Pusztadobos Kzség Onkorményzata Képvisels-testiilete Pusztadobos telepiilés tamogatasairol és
egy€b szocidlis ellatasairdl e rendeletet alkotja.

[2] A szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi INI. torvény 132. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszdg helyi nkorméanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 8a. pontjaban meghatdrozott feladatksrében eljarva a

kovetkezdket rendeli el:

1.§

(1) A telepiilési tamogatdsrol és az egyéb szocialis ellatasokrol szolé 14/2022. (IX. 27.)
Onkormanyzati rendelet 6. §-a a kovetkez6 c) ponttal egésziil ki:

(A pénzbeli telepiilési tamogatds formdja. )
»c¢) fels6oktatasban tanulok tdmogatdsa,”

(2) A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocialis ellatdsokrol szolé 14/2022. (IX. 27.)
onkormanyzati rendelet 6. § f) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

A pénzbeli telepiilési tdmogatds formdja:
p p Y
) szocidlis célu tiizelbanyag,”

(3) A teleplilési tamogatdsrol és az egyéb szocialis ellatasokrél szold 14/2022. (IX. 27.)
Onkormanyzati rendelet 6. §-a a kovetkezd g) ponttal egésziil ki:

(A pénzbeli telepiilési tamogatds formdja: )
»g) kiemelt iinnepekhez kapcsolédo tamogatss,”

2.§

A telepiilési timogatdsrol és az egyéb szocialis ellatasokrol szol6 14/2022. (IX. 27.) snkormanyzati
rendelet 8. § (3) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

»(3) A rendkiviili telepiilési timogatas akkor 4llapithaté meg, ha a kérelmezé csaladjéban az egy fére
szamitott havi csalddi jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 500 %-4t nem

haladja meg.”
3.8

A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocialis ellatasokrol szol6 14/2022. (IX. 27.) énkormanyzati
rendelet 5. alcim cime helyébe a kovetkez rendelkezés 1ép:

»3. Fels6oktatasban tanulék timogatisa”



4.§

A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocialis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.) 6nkormanyzati
rendelet 5. alcime a kdvetkezo 10. §-sal egésziil ki:

,10.§

(1) A Képvisel6-testiilet az elsé diploma megszerzéséhez tamogatast nyudjthat a nappali, illetve
levelez6 tagozaton tanuld részére, akinek a csalddjaban az egy fére szamitott havi csaladi jovedelem
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének 1200 %-at nem haladja meg.

(2) A tamogatasra iranyul6 kérelmet félévente, minden év marcius 31., illetve oktober 31. napjaig
lehet benyujtani.

(3) A kérelemhez csatolni sziikséges a tanuloi jogviszonyrol sz6l6 igazolast.

(4) A tamogatas dsszege egyszeri 25 000,-Ft.”
5.8

A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocidlis ellatasokrol szolé 14/2022. (IX. 27.) 6nkormanyzati
rendelet 11. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkez6 rendelkezés 1ép:

,»(2) A kérhazi kezelésben részesiilok timogatas akkor allapithaté meg, ha a kérelmez6 csaladjaban —
egyediil €16 esetén is — az egy fére szamitott havi csaladi j6vedelem az dregségi nyugdij mindenkori
legkisebb 6sszegének 1000 %-at nem haladja meg.”

6. §

A telepiilési tAmogatasrdl és az egyéb szocidlis ellatasokrol szold 14/2022. (IX. 27.) dnkormanyzati
rendelet 12. § (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(2) A gyogyszer és gydgyaszati eszk6z timogatas akkor allapithatd meg, ha a kérelmez6 csaladjaban
—egyediil €16 esetén is — az egy fore szamitott havi csaladi jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori
legkisebb Osszegének 1000 %-at nem haladja meg.”

7. §

A telepiilési tamogatasrdl €s az egyéb szocidlis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.) onkormanyzati
rendelet a 14/A. §-4t megelzden a kdvetkez6 alcim cimmel egésziil ki:

»9I/A. Kiemelt iinnepekhez kapcsolodé taimogatis”

8.§

A telepiilési tamogatasrdl €s az egyéb szocidlis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.) dnkormanyzati
rendelet a 16/A. §-4t megel6zden a kdvetkez6 alcim cimmel egésziil ki:

»11/A. 65. életéviiket betoltottek természetbeni timogatisa”

9.§



A telepiilési tAmogatasrdl és az egyéb szocidlis ellatasokrol szolé 14/2022. (IX. 27.) onkormanyzati
rendelet a 16/B. §-4t megel6zoen a kiovetkezd alcim cimmel egésziil ki:

»11/B. Babamama csomag”
10. §

A telepiilési tamogatasrol és az egyéb szocidlis ellatasokrol szolé 14/2022. (IX. 27.) 6nkorméanyzati
rendelet 16/B. § (3) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»(3) A babamama csomag tdmogatasanak feltétele tovabbd, hogy a kérelmezd kismama csaladjaban
az egy fére szamitott havi csaladi jovedelem az regségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének
1000 %-at nem haladja meg, valamint a kérelemhez csatolni sziikséges az ujsz{ilott gyermek sziiletési

anyakdnyvi kivonatanak masolatét.”
11. §

A telepiilési tAmogatasrdl és az egyéb szocialis ellatasokrol sz616 14/2022. (IX. 27.) 6nkorméanyzati
rendelet a kévetkez6 16/E. §-sal egésziil ki:

,16/E. §

A Képviseld-testiilet megéallapodas utjan, egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasokat,
tamogatasokat nyujthat. A tdmogatas elsésorban az onkorményzati helyi hatdskori pénzbeli és
termeészetbeni ellatasokat nyujtdsara, valamint az onkormdanyzat altali, szocialis alapon torténé

tamogatasra iranyulhat.”

12. §

Ez a rendelet a kihirdetését kvets napon 1ép hatalyba.

Pusztadobos, 2025, ......ccovveeininnn,
Dani Attila Lévai Karoly
polgarmester jegyzb
Arendelet 2025. .....coooiieierenn napjan kihirdetésre keriilt.
Pusztadobos, 2025. .......oeveeeeeeeeaeeann,

Lévai Karoly
jegyz$



Végso elbterjesztoi indokolds

Pusztadobos Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a szocialis igazgatasrol és szocialis
cllatasokrol  sz016 térvényben kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
dnkorményzatair6l sz6l6 torvényben meghatarozott feladatkdrében eljarva a rendeletben szerepld
penzbeli és természetbeni szocialis ellatasi formékat biztositja a pusztadobosi lakossag részére.



. hatdrozati javasiat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

Y A )

hatéroza_ta

beteghivé kiépitésérdl az Egészséghazban

A Képviselo-testiilet:

1) megtirgyalta a beteghivé rendszer kiépitésére kapott LUXINFO Elektronikai
Szolgéltaté Kft. ajanlatdt, majd déntétt arrél, hogy elfogadja azt és az
Egészséghéazban beteghivo rendszert épit ki.

2) Felhatalmazza a Polgirmestert a beteghivd rendszer kiépitésével kapcsolatos
szerz6dés megkotésére.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: Azonnal és folyamatos



Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde

PUSZTADOBOSI OVODA,
KONYHA ES MINI BOLCSODE
Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat

Pusztadobos Pet6fi u.85.
OM azonositd; 202394

2025,
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Bevezeté

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat célja, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkédés
garantalasa, az intézmény alkalmazottai kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miksdés
demokratikus rendjének biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabilyzat feladata

A szervezeti és mitkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Pusztadobosi Ovoda, Konyha
¢s Mini Bolcsdde mikodésének szabdlyait a jogszabély biztositotta keretek kozott, illetSleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:

- érvényre juttatdsa,

- azintézmény jogszeri miikodésének biztositasa,

- azavartalan mlik6dés garantalasa,

- agyermeki jogok érvényesiilése,

- asziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
- az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgilo jogszabalyok

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajaro!

A Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl szold
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

a kozalkalmazottak  jogéallasarél sz616 1992. évi  XXXIIL

torvény

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl

a moédositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

A Kormany 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatssi intézményekben a
tiltott és a hasznédlataban korlatozott targyak kérérél, valamint a targyakra vonatkozé
eljarasrend részletes szabalyairl

2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kézponti koltségvetésérol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérsl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIILI. torvény az illetékekrsl

2011. évi CXII. torvény az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l
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5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

Az intézmény altalanos jellemz6i az alapité okirata alapjan

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye: 4565 Pusztadobos, Petéfi utca  85.
telephely megnevezése, cime: 4565 Pusztadobos, Pet6fi utca  48.

Bogyo Mini  Béles6de 4565Pusztadobos, Kossuth utca  39.
BabdcaMini Boles6de 4565Pusztadobos, Kossuth utca  39.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1994. 02.22.

A koltsegvetem szerv alapitisara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Pusztadobos Kozség Onkorményzata

székhelye: 4565 Pusztadobos Petdfi utca 4.

A koltségvetési szerv jogel6dkoltségvetési szervének megnevezés székhelye
Pusztadobosi Mini  Bolcséde 4565 Pusztadobos, Kossuth utca  39.
A koltségvetési szerv iranyit6 szervének megnevezése: Pusztadobos Kozség

Onkorméanyzata Képviselo-testiilete
székhelye: 4565 Pusztadobos, Petdéfi utca 4.

A

koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése:Pusztadobos Kozség

Onkorméanyzata
székhelye: 4565 Pusztadobos, Petdéfi utca 4.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az

6voda szakmai feladatainak ellatdsa és mikodtetése. A gyermekek védelmérol ésa

gyamiigyi  igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény 18. § (1a) bekezdése szerinti

gyermekétkeztetés.

A gyermekek  védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (a  tovabbiakban: Gyvt.) 42-42/A. § és 43/A. §-aban meghatarozott mini
bolcsddei ellatas biztositasa, a Gyvt. 21. § szerintigyermekétkeztetési, és a
Gyvt. 21/A. § - 21/C. § szerintiintézményi gyermekétkeztetés, ingyenes
és  kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és sziinidei

gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
szakagazat szama szakdgazat  megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A gyermekek nevelése a gyermek haroméves  koratdl a tankotelezettségig. Magaba
foglalja a gyermek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat, a sajatos nevelési

8
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igényligyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu habilitacios, rehabiliticiés foglalkoztatasat, a
gyermekétkeztetést és munkahelyi étkeztetést kdzneveldsi intézményben, az intézményen
kiviilli gyermekétkeztetést, valamint a mashova nem sorolt gazdasagi ligyek a harom éven

aluli gyermekek mini bélesodében torténd ellatasa, szakszerii gondozdsa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi fejlédésének eldsegitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével;
gyermekétkeztetés a mini bolesédében; bolcsédei dolgozok étkeztetése; intézményen  kiviili

gyermekétkeztetés;
Gyvt. 94. § (5a) bekezdése alapjanmini bolcsdde a szolgéltatoi nyilvantartasban szerepld

féréhelyszama legfeljebb 50%-4ig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja,
feltéve,hogy az ellatasi teriiletén lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi

hellyel rendelkezé valamennyi bolcsddei ellatast igényldés arra  jogosult

gyermek ellatasat  biztositani tudja.

Kormanyzati funkciészim kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek  dvodai nevelésének, ellatasénak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatdas miikodtetési  feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési  intézményben

104031 Gyermekek bolcsddében  és mini  bolesddében  torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappaliintézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek  napkézbeni  ellatdsat biztosito
intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: 6vodai neveléssel

Osszefliggésben Pusztadobos  kézség kozigazgatasi teriilete, Nyirmada  véros

kozigazgatasi teriilete, Vaja varos kozigazgatasi teriilete; mini  bolcsodei ellatas
Pusztadobos  kozség kozigazgatasi teriiletén, Nyirmada varos kozigazgatasi teriiletén

A koznevelési intézményre  vonatkoz6 rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: ovoda-bolcséde

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, sajatos nevelési igényti
gyerekek nevelése gazdalkodasaval Gsszefiiggs jogositvanyok:  pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait megallapodés alapjanaz Ilki  Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (4566

Ik, Pet6fi utca 2.) latja el
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A miikdodés gazdasagi-pénziigyi feltétele

Az intézmény fenntartasi és milkodési koltségeit a naptari (gazdasagi) évekre osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el. A koltségvetés tervezésével és teljesitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasarél a fbigazgaté gondoskodik. A koltségvetésben a fenntartd
biztositja az alapfeladatok - és vallalasa alapjan a specidlis feladatok - ellatdsahoz sziikséges

pénzeszkozoket.

Az intézmény vezetéje megbizasi rendje
A foigazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatdsi intézményben
pedagégus-munkakor betltéséhez sziikséges szakképzettséggel, intézményvezetd szakképzettséggel,
legalabb négy év pedagdégus-munkakérben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozé Oraad6i megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi
intézményben pedagdégus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan idore, teljes munkaidére sz6l6
kinevezéssel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

A féigazgatét Pusztadobos K6zség Onkormanyzata Képviseld testiilete bizza meg a vezetdi feladatok
ellatasaval, a munkaltatoi jogkort a telepiilés polgarmestere gyakorolja a féigazgato felett.

Az intézményben a féigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitisaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok.

A vezetéi megbizasrol valé lemondés, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott
idejének letelte utan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t a kinevezése szerinti
munkakdrében kell tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagdogusok és a dajkdk koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj
életpalyajardl és a Korméany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj €letpalydjardl
sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozé rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra. A pedagégusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalyajardl és a Kormdny 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajardl
sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol vonatkozé rendelkezései alapjan keriil sor.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatérozott idére szolé kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas éltalanos, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktaté munkat
segitok esetében kotdtt munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd
hétf6t6l péntekig osztja be.
Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 haldlaval, a munkaltaté jogutéd nélkiili megsziinésével, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 az §sszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitésétdl szamitott
harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi torvény
hatdlya ald keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsira nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen elééleti.
A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidé alatt, a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemonddssal, azonnali hatdlyu lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 részére jaré végkielégités 0Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megallapitdsara a 2023.€vi LIL. torvény
és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A kdznevelési dolgozé részére jaré végkielégités 5sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢s a felmentési idejének megdllapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatélyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.
A Mini bolcsédei és konyhai dolgozok esetében a Kozalkalmazottak jogallasardl sz41é torvény
alapjan.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése
Nevel6-oktaté munka — 6vodai nevelés a gyermekekkel valo pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas
kizar6lag koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel$-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben, 6raadoként megbizasi szerz6dés alapjan lathaté el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen el6élett,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozasto!l eltiltiss hatilya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetGvé.

A bintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy a
kinevezés megkotését megel6zéen a biiniigyi nyilvéantarté szerv altal kiadott hat6séagi bizonyitvannyal
igazolja.
Nyilvénos paly4zatot kell kiirni, ha ez a munkaltat javaslatéra a fenntart6 dontése alapjan a munkakor
betdltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizardsi ok nem 4l fenn.
A palyézatot a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatdi jogkor
gyakorléja irja ki.
A palydzatot a kormanyzati igazgatisrél szolé torvény alapjan miksdd személyiigyi kozpont
internetes oldalan kdzz¢ lehet tenni.
Pedagégus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel

rendelkez6 személy foglalkoztathatd.
A pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatisa

soran a biintetéjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatéi jogkort a féigazgat6 gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény képviseletére jogosult a féigazgato, akadélyoztatasa esetén a Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatban megjelolt helyettesité, vis maior esetén az Pusztadobos Kozség Onkormanyzata
Keépvisel§ testiilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja 4t: betegség, tartos tavollét, vagy més
akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
* Az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képvisel6jeként.
* A f6igazgaté egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatdrozott iigyben
¢s idGtartamig jogosult az intézmény képviselsjeként eljarni.
A féigazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskorsket ruhdzza at:
* azintézmény szakmai képviseletét;
* neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvetlen
iranyitdsat, munkajuk szervezését és ellenbrzését a féigazgato -helyettesre.
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Kiadmainyozas rendje
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az féigazgaté vagy az
altala megbizott személy irhatja ala.
A féigazgat6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. A foigazgato kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintéz6nek és vezetdnek is.
A foéigazgato kiadmanyozza:
» a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditdisa fegyelmi biintetés a
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,
+ azegyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasok,
* anapi mikddéséhez kapcsolddé dontések, tajékoztatok, megkeresések, egyéb levelek
kiadmanyozasa,
» azintézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontések,
» kozbensd intézkedéseket,
» arendszeres statisztikai jelentések, a fenntarto szamara adatszolgaltatasokat.

Az intézményi kiadmanyozas joga:
» afbigazgatoé

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
- azintézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszdm, faxszadm, email cim)
- azirat iktatoszdma
- az lugyintézo neve
- aziigyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
- azirat targya
- azesetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szama

A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
hitelesiti.

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre
vonatkozé feladat- és hataskoroket az Intézmény Iratkezelési szabélyzata tartalmazza. Az
intézményben az iratkezelés feliigyeletét a f6igazgato latja el.
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Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Felirata

Bélyegzo lenyomata

Hossziu
bélyegzo

Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Mini Bolcs6de

4565 Pusztadobos Pet6fi utca 85.

Adoszam: 16821372-1-15
Telefonszam: 06 45 710 132

Korbélyegzo

Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Mini Bélcs6de

4565 Pusztadobos Pet6fi utca 85.

Adészam: 16821372-1-15

Korbélyegzo

Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Mini Bélcséde

4565 Pusztadobos, Pet6fi u. 48.
Adodszam: 16821372-1-15

Korbélyegzo

Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Bogy6 Mini Bélcs6de

4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39.

Adészam: 16821372-1-15

Korbélyegzo

Pusztadobosi Ovoda, Konyha és
Babdca Mini Boleséde

4565 Pusztadobos, Kossuth u. 39.

Adészam: 16821372-1-15

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményi bélyegzGk hasznalatara jogosultak:
— az intézmény mindenkori vezetéje,

— avezet6i feladatokkal megbizott kisgyermekneveld

— élelmezésvezetd
— ¢saz SZMSZ bélyegzéhasznalat cimii mellékletében meghatarozottak szerint.

A bélyegzot hasznalok személyesen felelsek a bélyegzok szakszeri hasznalataért, megdrzéséért. A
bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti

leltarozasarol a féigazgatd gondoskodik.

Az 6vodabol kimend tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal, korbélyegzovel

és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fészabaly szerint aldirasra a féigazgatd jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerli aldirisa a f8igazgat6 alairasival és az intézmény

bélyegzbjével érvényes.
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Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa

-

Intézményvezetd

.

_/

I

Vezetd helyettes

Elelmezésvezetd

vezet6i feladatokkal
megbizott
kisgyermeknevel6

Ovoda
pedagogusok

Konyhai dolgozék

Bolcs6dei dajkak

Kisgyermek
neveld

Pedagogiai
asszisztens

Dajkak

A miikédés alapdokumentumai és nyilvanossaga
Az intézmény torvényes miikodését biztositd alapvetd dokumentumok:
- Alapité okirat (kiadasa, sziikség szerinti modositasa a fenntart6 hatdskoérébe tartozik)

Pedagoégiai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

- Gyakornoki Szabalyzat

Eves munkaterv és a foigazgat6 beszamolok
Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé egyéb dokumentumok, szabilyzatok:

- Pedagdgusok teljesitményalapt értékelési rendszere

- Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

- Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

- Onértékelési program és terv
- Pénzkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

- Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzat
- Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

A kiilonos kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében a dokumentumok nyilvinossdgdt az

intézmény vezetdje biztositja.

Az éves munka tervezhetoségének és elszamolhatosaganak kiemelt szakmai dokumentuma a

munkaterv és a beszamolok.
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A jogszer(i és szakszerli mikodés biztositasa érdekében a féigazgatd gondoskodik az egyéb
intézményi szabdlyzatok, tervek, programok megalkotasarél és az érintett kozosségekkel valo
megismertetésérol is.

A kiildnés kézzétételi lista az intézmény falivjsagjan megtalalhato.

Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-e, hazirendje, intézményi onértékelési programja egy-egy
példanyban a fdigazgatd iroddjaban megtaldlhatd. A dokumentumokat a sziilék szabadon

megtekinthetik, erre idépont egyeztetést kell kérni.
A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd eldzetes megéllapodds és id6pont egyeztetés

szerint,

Tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy példanyat a sziilének at kell adni, vagy kérésére e-

mailben meg kell kiildeni.

A Sziiléi tijékoztatas lehetdségei:
- A nevelési év elsé sziildi értekezletén,
- hirdetmény formajéban, a falitjsagon
- azOvoda Hazirendjében.

Bolcsbdei szabalyzatok

Szabalyzatok

- Szervezeti és miikodési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tizvédelmi szabalyzat

- Felvételi szabalyzat

- Selejtezési és leltarozasi szabalyzat

- Bels6 ellen6rzési szabalyzat
Moédszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

- A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai
modszertani levél 1999

- A bolesode kertje, az épiilet kiilsé kapcsolatai — BOMI 1986

- Nevelési, oktatasi épitmények, bolcsddék. Tervezési eldirasok. MSZ 04-205/2-87 — EVM
1987

- Bolcsédei adaptacié — modszertani levél 1984
- Folyamatos napirend — médszertani levél 1982

- Jatéktevékenység a bolcsédében — mddszertani levél 1997
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A tajékoztatis kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

Tajékoztatas a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrél és a Pedagégiai Programroél
A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek a fOigazgatotol €s a csoportos
ovodapedagogusoktol.

- Az SZMSZ-szel és Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet a f8igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idGpontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil
meghatérozasra.

- Szbbeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

- Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato a foigazgatonak cimezve, aki az
ligyintéz€si hatarid6n beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az évodapedagdgus minden nevelési év elsé sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a hazirendrdl. Az
1ij beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyait -
az atvétel sziild altal torténd alafrasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

Amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumokat és egyéb jogszabaly altal
meghatarozott adatokat nyilvanossagra kell hozni.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell atadni az 6vodai honlap kezelésével

megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenst napon beliil felill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: foigazgato

A pedagdégiai program masolati példanya minden csoportban nyomtatott forméaban a sziilok szamara
barmikor hozzaférhetd, és minden pedagégus szamara az ovikréta dokumentumtaraban is
megtalalhato.

A dokumentumok elhelyezésérél és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilok
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatojatol.

Az 6voda lehetSséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is vélaszt

kapjanak kérdéseikre.
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktiara

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztdsok

) megfeleld lehetséges vezetd | megnevezése (3)
beosztasok (2)
Intézményvezetd féigazgato

Vezetdi szint Intézményvezeto -helyettes | foigazgato -helyettes

Elelmezésvezetd Elelmezésvezeto

Az intézmény vezetbsége

- Az intézmény vezetbsége tagjai: a fbigazgatd, a foigazgaté -helyettes, élelmezésvezetd,
vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, munkakézosség vezetd

- Az intézmény vezet6sége dontési jogkorrel nem rendelkezik, javaslattevé és véleményezési
jogkore az intézmény mitkodésének kérdéseire, tovabba a vezetdi intézkedések tervezetére,
a jovahagyott munkatervben megfogalmazott teendék és az idékozben felmeriilé problémak
megvitatasara, allasfoglalasra és intézkedési terv kidolgozasara terjed ki.

- Azintézmény vezet6ségét sziikség szerint, legalabb havi rendszerességgel a f6igazgato hivja
Ossze.

- Az intézmény vezetdsége iilésérdl feljegyzés késziil.

Vezetdségi értekezletek feladata, rendje
- Aktualitastdl fiiggben, nagyobb horderejti kérdésekben az eltérd vélemények meghallgatasa,

koz6s nevezore hozasa, érdekek képviselete.

Munkakoérok feladat-és hataskorei

A féigazgaté feladat-és hataskore

Az intézmény €élén a féigazgaté all. A fSigazgatd munkakéri leirdsat a polgarmester késziti el.

A f6igazgat6é egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbél ra haruld, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak meg.
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Az évoda igazgatdja

- felel az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a pedagogiai munkéért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo kdltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésecrt,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

a sziiloi szervezettel valo megfelel egytittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

Az évoda igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellen6rzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé
szakértbvel torténd értékelése céljabol

A f6igazgaté - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskoérébe;

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;

az intézmény képviseletéért;

a nevelGtestiilet vezetéséért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az 4llamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért, Jaz
intézmény besorolasanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon kdvetd
(monitoring) rendszer miikodtetéséért,

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony milkddéséért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért;

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésécrt;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valé megfeleld

egytittmiikodésért;
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- apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért;

- agyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- amunka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

- a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellen6rzéséért;

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért;

- apedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

- apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

- amunkaltatéi jogok gyakorlasaért;

- a kozoktatasi intézmények informéciés tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodé kozérdekii
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokdsos kézzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

- akdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének muikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfelels irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

- azintézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i
Jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

- az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyité szerv
altal kézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

- azintézmény gazdilkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért;

- a ftervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és k&zérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért;

A féigazgaté feladata:
- a foglalkoztatotti kozosség értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet

Uléseinek elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése €s ellendrzése;

- a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellenbrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

- azintézmény gazdasagi miikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

- a rendelkezésre dll6 koltségvetés alapjan az intézmény mikédéséhez, a Pedagogiai
Program megval6sitisdhoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodés, illetve a sziildi
szervezetekkel vald egyiittmiikodés a vezetShelyettes bevonasaval;

- szakmai egyiittmiik6dés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,

- azelemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,

- akotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet
Jogszabaly nem utal mas hataskérébe

- a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llok foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdéseikben,
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- az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

- agazdalkodasi és iratkezelési feladatok ellatasa,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladé osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

- kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznal4sat;

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, egyéb bels szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

- ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 8rzésérol, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

- gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);

- ellatja tovabba a jogszabalyok é&ltal a vezet hataskorébe utalt — €s at nem ruhéazott —
feladatokat.

Mini boleséde tekintetében feladata:

az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kinevezés,
atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa)
dont a tanulményi szerzodés kotésérdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes személyi
juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,

figyelemmel kiséri, értékeli a boles6dék ellatottsagi és miikodési mutatoit, elemzi a milkodés
szakmai hatékonyséagat,

javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szolgéltatasok bevezetését,

tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde miikodésérol,

kapcsolatot tart a fenntartval, a Regionalis Modszertani Bolcsédével, tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel,

elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egy€b szabalyzatait,

gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat,

végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
felelds az intézmény gazdalkodasaért,

ellendrzési és beszamoltatasi jogkdre van az intézmény minden teriiletén,

felels az intézmény szakszer(i mikodéséért,

felel6s az intézmény keretében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért,

felelds a bolcséde dolgozoinak munkajaért,

felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlédéséért,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bélcsdde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a dolgozok munkaid6 beosztasat,

iranyitja és ellen6rzi, a bolcséde nevelési, - és gondozasi feladatainak ellatasat,

a gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot,
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- torekszik arra, hogy maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag elve,

- fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozoé utasitésait,

- ellenérzik és biztositjak a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a higiénés
szabalyok betartdsat,

- folyamatosan gondoskodik a bélcs6dére vonatkozé adatok zart csoportu kézosségi média
feliiletén (Facebook-on) valé naprakész frissitésérél,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, értékelik a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,

- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziil6i értekezleteket,

- rendszeresen ellendrzi a dolgozok munkajat, és etikai magatartasat,

- ellendrzi a kisgyermeknevel§ altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését,

- felelSs az ellenérzés elvégzéséért, a szitkséges intézkedések megtételéért, kezdeményezéséért,
a mulasztasok miatti felelésségre vonasért,

- felelds a gondozottak, és a dolgozdk biztonsagaért,

- koteles a jogszabalyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges
véaltoztatasok végrehajtasardl,

A féigazgaté kizirélagos jog és hatiskére a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozaisi jogkor.
Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolssi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
- az intézmény egész milkddésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), tantigyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatéi tevékenységére
- abelsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Keépviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

At nem ruhszhaté hatiskorei
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakori

leirasa felhatalmazza,
- egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok foglalkoztatésara, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A fdigazgatéi hataskor Atruhdzasa
A féigazgat6 — egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébsl feladatokat
ruhdz 4t a féigazgato-helyettesre, az élelmezésvezetore, és a vezetdi feladatokkal megbizott

kisgyermeneveldre.

Atruhizott feladatok:
- anevelési év soran megvaldsitandé projektek koordinaldsa

A fdigazgaté - helyettes feladat —és hataskire

- iranyitja, ellendrzi a pedagégusok adminisztracios munk3jat,

- gondoskodik a tavollévs pedagdgusok helyettesitésérdl, a rendkiviili munka és a kételezd
oraszam feletti foglalkozasok nyilvantartdsarol és elszamolasardl,

- az intézmény tovabbképzési programjanak, az éves beiskolazasi tervének elkészitése, az
alkalmazottak tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumok naprakész vezetése,

- adatszolgaltatis megszervezése, statisztikai jelentések elkészitése a KIR-be t6rténd bejelentési
kotelezettségek ellatasa,

- irényitja és ellendrzi tiiz- és munkavédelmi tevékenységet,

- agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa,
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felelés a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgédlatdnak megszervezéséért, tovabba
feladatkorében a pedagdgiai munkaért,

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Vezetd helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszeri és térvényes mitkodtetéséért,
Segiti és timogatja a vezet6 munkajat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntart6
elvarasait figyelembe véve;

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja;

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezeté kompetenciajaba tartozé feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, eszk6zvasarlas).

Pedagogiai-szakmai feladatok:

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitdsaban, eldsegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi;

Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga szakmai tdjékoztatasat;

Az bvoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz;

Ellendrzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat;

Osztoénzi a pedagégusok tervszeri és folyamatos nképzését;

El6segiti az 0jit6é szandéka, korszerii pedagogiai térekvések kibontakoztatasat;

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagégiai munkat, és rendszeresen szemléli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat;

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A vezetd tavollétében helyettesiti a vezetot,
A f8igazgatdoval torténé egyeztetés utan biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast;
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidnyossagokat azonnal

jelzi a vezetének;
Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel,

Koézremiikodik:

a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitésében,
az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az tnnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

A féigazgato -helyettes kitelezé oraszamon feliil ellitandé vezetdi feladatai
Mindenkor segiti €s timogatja az 6voda hosszu és rovid tavu célkitlizéseinek megvalositasat
legjobb tudéasa szerint.

A pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve a nevelotestiilet munkajét segiti, vezeti.
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Ellen6rzi a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tiizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat,
minden baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkdr megteremtését

A statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében és lebonyolitdsaban

aktivan részt vesz.
Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara €s betartatasara.

Az o6voda rendezvényeinek el6készitésében, a sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremiikodik.
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- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

- Koordinélja a szakmai innovaciot.
- Figyelemmel kiséri és betartatia az 6voda torvényes és szakszerii mikodését, a takarékos
felhaszndlas lehetdségeit, az eszk6z6k megdvasat.
- Ellendrzi a helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejleszté munka szakszeri
végrehajtasat, megvalOsitasat.
- A fOigazgaté dltal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az idGszerii feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn:
* az féigazgatoval,
* valamennyi pedagdgussal,
* aneveld és oktatdo munkat segité alkalmazottakkal.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, a vezetével telefonon tartja a kapcsolatot.
A fdigazgato és helyettese kozotti kapcsolattartas folyamatos. A feladatok elosztiséanak alapelve az
aranyos terhelés, a folyamatossdg. A tevékenységek Osszehangoldsa és az informaciok 4tadasa
érdekében az dvodavezetés rendszeresen tanicskozik.

Elelmezésvezet6 feladata és hatiskore

* Iranyitja és ellendrzi az élelmezési konyha munkajat.

*  Alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatérozott napi energia- és tapanyag-beviteli,
illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat.

«  Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és személyi
feltételeket, a rendelkezésre 4116 pénzkeretet, a valtozatossagot és az idényszerliséget,
a hatalyos jogszabalyokat.

« Elvégzi az el6irt ligyviteli adminisztraciés feladatokat.

+  Arurendelést végez, raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamolast
végez.

* Kezeli a dokumentéciét és a dolgozok egészségiigyi igazoldsait.

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel feladat és hataskére

A mindenkori térvényi szabalyozasnak és szakmai el6irdsoknak, elvarasoknak megfeleld olyan nyitott,
csaladbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a lehetd
legjobban biztosithato.

Munkaid: Heti 40 ora, csoportban eltdltendd idé: napi 7 éra

A 257/2000. (X11.26.) kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése alapjan 7 éra id6tartamban és a
fennmaradé 1 éraban koteles a munkaltaté részére munkavégzés céljabol rendelkezésre allni.
Helyettesités:

A tars kisgyermeknevel6 helyettesiti.

Alérendelt munkak6rék megnevezése: bolesédei dajka

A munkakorbél és a betdltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld felel6sséget érez, a bolcsdde szakszerti és
torvényes miikodtetéséért.

Segiti és timogatja az intézményvezetd munkajat a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizdrolagosan a vezeté kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerd — gazdalkodas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas).
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Ellatandé feladatai:

o A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevel6, az igazgaté iranyitasaval,
Onall6an latja el feladatait, a jogszabalyok, az SZMSZ és a munkakari leiras szerint.

e A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, felelds a bolcséde szakmai
munkajaért és a ra bizott egyéb gazdasagi és adminisztrativ munka elvégzéséért.

e A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé kompetencidjat meghaladé
iigyekben javaslatot tehet az intézményvezetonek.

o FElkésziti a bolcs6dei dolgozok munkaidé beosztasat, a helyettesitést. ( Sziikség
esetén a Bogyo és Babdca bolesdde dolgozodinak kolesonds helyettesitését)

o Koteles jelezni a mitkodési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.
Mindenkor olyan magatartast koteles tanusitani, amely alkalmas az intézmény jo
hirnevének megorzésére és fejlesztésére.

e Koteles segiteni a beosztott munkatarsak szakmai képzésének és tovabbképzésének
megszervezeseét.

e A beosztott kisgyermeknevel6k munkajat rendszeresen ellendrzi.

Eves munkatervet és beszamol6t készit a bolcséde munkajarol.

e Vezeti az el6irt dokumentacidkat és elkésziti a bolesdde mikodésével kapcesolatos
jelentéseket, ellen6rzi a kisgyermeknevel6i adminisztraciok hataridejének
betartasat.

e Feliigyel a higiénés kdvetelmények betartasara.

e A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti.

e Feladata a gyermekbalesetek megelzése.

e Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen kapcsolatot tart fenn
e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban)
o akisgyermeknevel6vel
e abolcsddei dajkaval.
Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba a bolesddei érdekvédelmi/sziiléi forummal.

A vezetok kozotti kapcesolattartas, feladatmegosztas
A vezetdk napi kapcsolatot tartanak az irdnyitdsuk ald tartozé szervezeti egységekkel. Az egyes
szervezeti egységek - a feladat jellegébdl kovetkezd mértékben és formaban mikddnek egyiitt. Egyes
feladatok elvégzésére a szervezeti struktiratdl eltérd osszetételit munkacsoportokat lehet Iétrehozni.
A munkacsoportok szervezését a foigazgatd dltal megbizott végzi. A felel6s(oke)t, jogkoroket,
hataskoroket és a feladatvégzés hataridejét a féigazgatd hatarozza meg.
A f8igazgato €s a féigazgato -helyettes napi rendszerességgel munkamegbeszélést tartanak.

A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A szakalkalmazotti k6z6sség, ezen beliil:
- anevel6testiilet- 6vodapedagogusok
- a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens, dolgozdok
kozossége
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd és a valasztott képviselok
kozremikodésével — a foigazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:
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- értekezletek
- megbeszélések

- rendezvények
A kapcesolattartas dltalinos szabalya, hogy a kiilénboz6 kapcsolattartasi formékra, nevelGtestiileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorld koézosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A vezet6 helyettesitésének rendje
A fdigazgatot tartos tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel a f6igazgato -helyettes helyettesiti.
Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét. Feladatait 6nalléan latja el. A foigazgato -
helyettes csak a fdigazgatd tartés tavollétében hozhat az intézmény jovoOjére kihatdé munkaltatodi
dontést, kotelezettségvallalast.

Ha a vezetdk betegsége vagy mas okbol valo révid tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok

ellatasat, a vezetok helyettesitésérdl e szabalyzat szerint kell gondoskodni.

A féigazgato helyettesitése:

* A fbigazgatd -helyettes a f6igazgat6 akadalyoztatisa esetén korlitozott jogkorben —e¢l

nem halaszthat6 ligyek intézésével — ellatja a fSigazgato helyettesitését. A foigazgato -
helyettes a  helyettesités sordn  megtett  intézkedéseirdl, kiilondsen a
kotelezettségvallalasokrdl a fSigazgatot a helyettesitést kovetden haladéktalanul
tajékoztatja.

A f6igazgaté és a féigazgatd -helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a mindenkori

rangidés Gvodapedagogus latja el. Intézkedési jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek

biztonsdganak megévasaval dsszefliggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az élelmezésvezetot hidnyzéasa esetén a fészakacsné helyettesiti.

A vezetdk benntartézkodasanak rendje
* Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:
A féigazgato:
Heti munkaideje: 40 6ra, foglalkozasainak szama: 10 6ra
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé vezetére a kdtetlen munkarend az iranyado.

A féigazgato - helyettes:
* Heti munkaideje: 40 ora, foglalkozasainak szdma: 24 6ra
" AfGigazgat6 -helyettes Gvodai foglalkozasainak munkarendjét az éves munkaterv, tartalmazza.

Az ¢lelmezésvezetd heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: 8:00- 6ratél-16:00 oraig tart.

A vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermeknevelé heti munkaideje, 40 6ra,
napi 8 ora, melybdl 7 orat a gyermekesoportban, 1 6rét pedig adminisztracios feladatokkal tolt.
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Egyéb felelosik feladat-és hataskore

Munkakézosség-vezeto
A munkakoz6sség-vezetd megbizasa, a munkakozosség véleményének a kikérése utan, legfeljebb 6t

éves hatarozott idétartamra a féigazgatod jogkore.
A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

A vezetéségi megbeszéléseken beszamol a munkak$zosségben folyé munka eredményeirdl,
gondjairdl €s tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a f0igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal foglalkozast latogat.

A f8igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba foglalkozaslatogatasokat végez, tapasztalatairol beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak$zosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds feladat-és hataskore Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi el6irasok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriadé terv elkészitése, kifiiggesztése.

Tiizriadé proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat ellité pedagégus feladat-és hataskore
A csoportokban dolgozo 6vodapedagogus latjak el.
E feladatkorében:

- A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolesi kdrosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatdsokat.

- A nevelési év elején megtervezi az Onkormanyzat gyermekvédelmi feleldsével a
gyermekvédelmi munkaprogramot.

- Munk4jardl évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgatd utasitasara.

- Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsdggal, gyamhatosiggal,
partfogokkal, nevel6sziildi feliigyel6kkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.

- Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
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dnkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd dvond és kollégai tudomasara hozza.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kozott.
Nyilvéantartja az Onkorményzattal k6zésen a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

Elosegiti a csoportvezeté 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport Gvondivel.

Nyilvéntartja s hatranyos helyzetlii és veszélyeztetett gyermekeket és eljar a veliik
kapcsolatos ligyekben.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy a f8igazgato
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato inditson
eljarast a gyermek laké ill. ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkorményzat polgdrmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megdllapitasara. Sziikség esetén természetbeni ellatas formajaban tSrténik
segitségnyujtas.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkjat.

Munkajat a foigazgaté megbizasa alapjan, a munkakéri leirasban meghatarozottak alapjan végzi.
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Szakmai feladatot ellaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék feladat-

és hataskore

A pedagogusok feladat-és hataskore

Az 6voda teljes nyitvatartisa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem
hagyhatja feliigyelet nélkiil. Munkaidejét és a teljes 6vodai életet magaba foglal6 foglalkozasokkal
lekotott idejét a mindenkor érvényben 16v6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg a féigazgato.

Az 6vodapedagégus feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és helyi pedagdgiai program alapjan végezze, nalléan és felelsséggel.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltan, és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvésra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kornyezetben torténod
megtapasztalasahoz gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrél, elegend6 személyi kiséretrol!
A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozdsségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabalyainak elsajétitasara, betartatasira. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasarol.
Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése, melynek sordn figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré méassagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
csoportnapléban és a gyermekek fejlodését nyomon kévetd dokumentumban készitsen feljegyzest.
A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével! Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat,
megteleloségét.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon miikddjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s kdzosségi
egylittmiikdés normait.

Elvaras, hogy életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

Minden évodapedagégusnak hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az Snképzésben €s
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok elirasai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az Ovodai nevelésbe alkalmazhaté IKT eszkozok
megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendSket.
Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
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naplo, csoportnaplo, hianyzasjelentés).

- A mindségfejlesztésben, az intézményi 6nértékelésben aktivan vegyen részt!

- Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen mentori feladatokat!

- A sziilokkel val6 partneri kapcsolataval, pedagégiai és egeszségligyi felvilagositd tevékenységével
jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

- A gyermekek és sziilsk emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- Késziiljon fel a sziil6i értekezletekre, gondoskodjon a sziilék idben torténd értesitésérdl.

- A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztassa az Gvodaban foly6 nevelémunkardl, a gyermekek
fejlodésérol.

- Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrél készitsen feljegyzést.

- Vegyen részt a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- Anevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelSkkel.

- Segitse az orvos, a védénd, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziiléi feliigyel6
munkajat.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, ennek érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

- A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — foglalkozasokkal
lekotott 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezeté Gtmutatdsa szerint
végezze.

Az 6vodapedagégus az 6vodira harulé feladatokbdl kételes az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezetd utmutatisa szerint

- helyettesités

- sziildi értekezlet tartasa

- eldadés, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

- szertarfelelGs

- konyvtarfelelSs

- jegyzOkonyvvezetés

- azdvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
- palyazatirasban valo részvétel

- leltarozas, selejtezés elokészitése

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
- gyermekvédelmi feladatokat véllalhat, mint gyermekvédelmi felelés

Egyéb munkakorok feladat-és hataskorei
A pedagoégiai asszisztens feladat- és hatdskore:
Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat. 8 éra elétt és délutan
onalléan is gyermekfeliigyeletet lathat el.

Feladata:
- Kdoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis megsegitésérl.

- Atevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek el6készitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nytjt.

- Segiti a gyerekek befogadasinak zokkenSmentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,
— az 6ltozk6désnél,
— a tisztalkodasban,
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o alevegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

- Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

- A délutan folyaman — a pedagégus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja,
eldkésziti a kovetkezd napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

Dajka feladat-és hataskore
A dajka feladatai
- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.
- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan mitkédjon kozre, segitsen az ételek kiosztdsaban,
az edények leszedésében.
- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.
- Gondoskodjon a terem szellfztetésérol lefekvés elott.
- Miikodjon kozre ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében az 6vond
utmutatédsait kdvetve.
- A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segitsen az 5lt6z6ben.
- Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
- Sziikség esetén a gyermekek flirdetése atoltdztetcse.
- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
- Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
- Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasdban (kérdbiv, onképzes)!
- Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!
- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!
- Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miiksdjon kozre a szervezési feladatokban.
- Sétak, kirandulasok alkalméval az dvodapedagégusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
- Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse a fdigazgatonak
- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.
- Végezze el a novények napi gondozasat.
- Feliigyelje, 4polja, a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziil érte nem jon.
Végezze el az alabbi takaritasi feladatokat:
- Az 6voda helyiségeinek, butorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
- Heti fertétlenitd takaritas a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.
- Napi portalanitas.
- Ajatékeszkozok tisztan tartdsa, a sziikségszerinti fertdtlenitése.
- A csoport edényzetének tisztan tartasa.
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- A gyermekesoport textilidinak mosasa, vasaldsa, javitasa, sziikség esetén keményitése.
- Az ovoda udvaranak gondozasa, tisztantartasa

- Homokozo felkapalasa, poros udvarrészek locsolasa

- Udvari jatékeszkozok tisztantartasa.

- Az éves nagytakaritas elvégzése.

A pedagoégiai asszisztens és a dajka koteles

- amunkaltato dltal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tantisitani,

- munkatérsaival egyiittmiiksdni,

- agyermek sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiksdésre torekedni.

Konyhai dolgozé feladat és hataskore:

* azélelmezésvezetd iranyitasa mellett az eldirasokat maximalisan betartva az ételek elkészitése,

* a konyha, az étkez$ és az ott taldlhatd eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi
tisztAntartasa, takaritasa, fertétlenitése;

* a gyermekek és felndttek napi haromszori étkezését szolgald készételek atvétele, annak
mennyiségi, mindségi ellen6rzése, megfelelé modon torténd kezelése, talalasa;

*  gondoskodik az ételmintarol és az ételhulladék gyijtésérdl;
* id8szakosan heti és havi, valamint éves nagytakaritisi munkat végez,
* atorolkozoket, kopenyeket, abroszokat, textilidkat hetente mossa, vasalja,

* feleldsséggel tartozik az ételek, a konyhaban talalhaté berendezési targyak, gépek, eszk6zok,
felszerelések 6vasaért, hidnytalan meglétéért.

A konyhai dolgoz6k munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan latjak el.

Ugyviteli feladatok ellatisa
A Pusztadobosi Onkormanyzat dolgozdja végzi

Az analitikus nyilvantartasok naprakész, felelésségteljes vezetése, az ezzel kapcsolatos bizonylatok
megorzese, valamint alaki, szamszaki, tartalmi helyességének megtartdsa.

Az éves koltségvetés elkészitésében vald kdzremiikodés

A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa a vezetével és a vezetd helyettessel.
Pénztarosi, pénzkezelési tevékenység ellatdsa, a mindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok
szerint. Az ellitmannyal, szdmlakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, szabalyszeriien
érvényesitett €s utalvanyozott alapbizonylatok alapjan torténd kiadmanyozas €s bevételezés.

A szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartdsa, raktarozasa, igénylése.

A munkatirsak alkalmazasaval, kilépésével, besoroldsaval, juttatasaival  kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése, a szabadsag kiirasa, a tarsadalombiztositasi tigyek intézése,
betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatdrozatok elkészitése.

Munkaruha-nyilvéntartds vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teend6k ellatasa, a kiilonbozé nyilatkozatok elkészitése
(adojovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az Allamkincstar felé.
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Bolcsodei alkalmazottak
Az intézmény nem vezetd beosztisa dolgozoi

A magas szintQl szinvonal nevelé — gondoz6 munka biztositdsa érdekében a szakdolgozoknak a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres
tovabbképzésen kell részt vennie. Az intézmény nem vezetd beosztasu dolgozoinak munkakorét,
feladatait és felel6sségét jogszabalyok, és a belsé szabélyzatok alapjan munkakori leirasban kzvetlen
felettesiik hatarozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve kotelezd
érvénytiek

Kisgyermeknevelé (3 0)

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermeknevelé heti munkaideje 40 6ra, amib6l a munkahelyen
eltoltend6 napi 7 oOra.

A fennmarad6 1 6rat az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb tevékenységekre kell forditani,
pl.: dokumentaci6 vezetése, csaladlatogatds, a napi taldlkozasokon tuli kapcsolattartas a sziilokkel,
egyéni konzultacio, sziillécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel, stb. Részfeladatokat
ellatok munkaidejét az ellatando feladat fiiggvényében az intézményvezetd hatdrozza meg.

A kisgyermeknevelé feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bolcsédevezet6 Gtmutatasait.

- Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének eldsegitése, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagoOgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a kreativitas €s
az 6nallosag alakuldsat.

- Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsddei
gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket.
Kiilénos gondot fordit, a hianytalan el6készitd tevékenységre is.

- TFigyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossi alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az egészségiigyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek sily- €s
hosszfejlodését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja,
az értelmi és szocialis fejlddésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.

- Vezeti, a valésagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rdgzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétrol készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltér6 szinii jelolése, telvétel €s megsziinés jeldlése).

- A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast €s beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvaldsitja.

- Részt vesz, a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, €s tart.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén tartézkodast. Csak orkanszerii

szélben, erds kodben, -SOC alatt, valamint kanikuldban mellézheti a szabadlevegdén
tartozkodast. Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek megfelelden
legyenek feloltoztetve.
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Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, értesiti a sziil6t.

Reészt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A munkakezdésre at6ltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

A bdlcsédei dajka feladatai (3.5 £6)

Ellatia a bolcs6de takaritdsi munkélatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasdrél. Rendben tartia a homokoz6t, naponta meggyézédik a jatszéudvar
balesetmentességérdl.

A folyosokat felsopri, felmossa, szoba és balkonnévényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart
talal, azonnal jelenti a bélcs6devezetének.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezékocsit a konyhdhoz kitolja, az étel kezeléséhez
kopenyt cserél.

Fektetoket el6késziti, alvds utdn a helyére rakja.

Az agynem(i cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest Osszegyjti, kimossa.

A sziil6ket nem tdjékoztathatja a napi eseményekrsl.

Hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenitd vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti batorokat
lemossa. Havonta ajto- ¢és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi
Negyedévenként  butorok, szényegek, mipadl6 vegyszeres  tisztitasat  elvégzi.
Fuggdnymosasrél gondoskodik. A takaritds mindig nedves fert6tlenité ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.
A kisgyermeknevel6 altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshatd jatékokat
sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyo
vizzel alaposan le kell dbliteni.

A takaritast Ggy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elétt vagy
tavozasuk utén. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitisa nedves, fertétlenités ruhaval torténjen.

Kiilon takaritéeszkozt (vodér, felmoso, lemos6) kell hasznalni a csoportszobakban,
firdészobaban, WC-ben. A takaritbeszkozoket hasznalat utdn ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztit6 és ferttlenitd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi el6irasok figyelembevételével
az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bdlesédevezetdvel és munkatarsaval torténd egyeztetés hatdrozza meg.

A vilogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technoldgiai
eléirasok figyelembevételével a moségépbe rakasa.

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.
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- Az eldirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogép feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

- Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése a karbantarto
vagy a bolcsédevezeto felé.

- A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitisa

- A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségii textilia gépbe torténd
berakdasa és szaritasa.

- Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

- A textilia szakszer(i vasalasa, gondos dsszehajtogatasa, elrakdsa.

- Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.
- A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.

- Kozvetlen anyagi €s erkolcsi felelosséggel tartozik.

Az intézmény kozosségei
A szakalkalmazotti kozosség
A szakalkalmazotti koézosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és kozalkalmazotti jogviszonyban all6 foglalkoztatott a tagja.
Az szakalkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd 6vodapedagégus, a nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, bolcsédei
kisgyermeknevel és bolcsddei dajka.

A szakalkalmazotti kozosség jogai
A szakalkalmazotti kozosség tagjait részvételi, javaslattételi, véleményezési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil az
intézmény miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az intézmény
szakalkalmazotti kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a
doéntési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A szakalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

e atszervezésével,

» feladatanak megvaltoztatiséval,

* nevével kapcsolatban,
A szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdi dontések meghozatala
elott kell 6sszehivni.
A szakalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.
A szakalkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A szakalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-anak jelenléte sziikséges.
A szakalkalmazotti értekezlet maga hatirozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
A szakalkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagdgusok,
vagy nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitk és bolcsédei kisgyermeknevelok az egyéb
alkalmazottak egyiittmikodését. A foigazgatd hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik a
szakalkalmazottak is az el6z6 feltételek mellett.
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A szakalkalmazotti értekezletek célja és feladata:

- Azintézmény nevelés célkitiizéseinek ismertetés

- Eredmények, hidnyossagok feltdrasa, megvitatisa

- Asoron kovetkez6 feladatok megbeszélése, felel6sok kijelolése

- Munkaszervezési kérdések megbeszélése

- A dolgozok élet-, és munkakériliményeinek megbeszélése

- Téjékoztatas aktualis kérdésekrol

- Adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa

- Tuzvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartisa
A szakalkalmazotti kozdsség kapcsolattartasinak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét a f6igazgato fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egyiittmiik6dést.

A Kkapcsolattartis formdi: kiilonboz3 értekezletek, megbeszélések, férumok, intézményi gyiilések,

stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza,

melyet ki kell fiiggeszteni.
A belsdé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési férumokra, nevelGtestiileti-,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorlod
kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat Jegyz6konyvben kell régziteni.

Az intézmény szakmai kozossége
Az 6voda nevelétestiilete
Az 6voda nevelétestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel rendelkezd, nevelé és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatidrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.
A nevelétestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve,
torvényben tovabba az e szabélyzatban meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd

tligyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

A nevel6testiilet dont;
- anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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Az 6voda nevelbtestiiletének szakmai kapcsolattartasa a munkaterv szerint titemezett neveldtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
- A pedagdgiai program véleményezésére,
- A Szervezeti Miik6dési Szabalyzat véleményezésére.
- A nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara.
- Az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara.
- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara.
- A hazirend elfogadésara.
- A pedagdgus tovabbképzési terv elfogadésara.
- A jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s
id6ponttal az féigazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet a foigazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan
targyalja

- apedagbgiai program véleményezése

- aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése

- ahazirend elfogadasa

- amunkaterv véleményezése

- az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

- abeszamolo

- Onértékelési program
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A f6igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb 6t nappal
atadja a vezeto-helyettesnek, akik gondoskodnak az anyag kozreadasarol.
A nevelétestiilet az értekezleten mond véleményt az irdsos anyagrol.
A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlé sziil6i munkakozosség képviseljét.

A nevel6testiileti értekezlet levezeté elnoki feladatait foigazgato latja el, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ szerinti helyettesitoje latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti

tagot valaszt.

Ha a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenloség keletkezik, a
hatarozatot a féigazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatérozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelitestiilet értekezletei

A nevelési év sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
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- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato ssze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
nevelési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai életet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
a f8igazgato sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzdkonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy, az
értekezleten végig jelen 1évS személy (hitelesitd) ir al4.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazdssal ¢s egyszerdi szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek leflizésre
Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogét az 6voda valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavillaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldjét (pl. fenntart).
A neveldtestiileti értekezletek konkrét idépontjat az éves munkatervben kell megtervezni.
A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikdésével
kapcsolatos tligyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd Jjegyzokonyv késziil, mely
tartalmazza:

- ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezets és hitelesitdk nevét

- ajelenlévok nevét, szamat

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

- ameghivottak nevét

- ajelenlévok hozzaszolasat

- amddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

- ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyz8konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
a fbigazgatd, a jegyzOkonyvvezeté és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzékonyvet
alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatdrozatait
- kivéve jogszabalyban meghatirozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.
Neveldtestiileti értekezletet hivhat dssze:
- afoigazgatd
- anevelGtestiilet tagjai egyharmadanak,
- asziiléi szervezet, k6zosség kezdeményezésére.
A neveldtestiilet hatdrozza meg mitkddésének és dontéshozatalanak rendjét.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
- azegyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztisa soran,
- afbigazgaté -helyettes megbizasa, megbizasnak visszavonasa elbtt,
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait ltaliban- a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:
— a f6igazgaté masodik ciklusa el6tti véleményezése soran

37



Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcséde

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A
nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a féigazgato, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A déntések az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati formaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhdzasara vonatkoz6 rendelkezések
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére - a pedagdgiai program és az SZMSZ
véleményezése és a hazirend elfogadasa kivételével - vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott id6re
vagy alkalmilag — a nevelotestiilet egy-egy tagjara atruhdzhatja a képviselet jogat vagy bizottsagot
hozhat létre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizdsabol eljar. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasanal.
A nevelétestiilet az 6voda éves munkatervének elkészitési jogat a féigazgatora ruhdzza at.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé feladatok dtruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa:
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a fbigazgatd,
- fbigazgatd -helyettesre,
- asziildi szervezetre.
A neveldtestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alibbi teriileteken:
- az O0voda éves munkatervének elkészitése,
- az intézmény munkgjat atfogo elemzések, beszamolok elfogadasa,
- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa sorén,
- af6igazgatd -helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
- az intézmény milkodése vonatkozasaban,
- gyakornoki szabalyzat a kiadasa,
- aszakmai céli pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,
- aberuhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,

A féigazgato palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa iigyében;
Javaslattételi jogkore a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapesolatos kérdésekben:
- azintézmény belsd dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
Egyéb jogait:
- dont a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasardl,
- Kkialakitja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errél jogszabaly nem
rendelkezik,
- bizottsdgi tagot delegdl a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében

létrehozott bizottsagba,
- meghatirozza a vezet6i palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitds modjat,
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At nem ruhszhaté hatiskorok:
- pedagogiai program véleményezése,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat véleményezése,
- hazirend elfogadssa,
- tovabbképzési program és terv elfogadasa,
- intézményi onértékelési program és terv elfogadasa

Az atruhdzott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége
Az atruhazé joga, hogy
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlaséval kapcsolatos elvérsait, és a dontési
hataridét,
- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozoan meghatérozza a beszamoltatds madjat és
hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy
- ahataskor dtruhdzishoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelel idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkdrrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult Jjogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhézott jogkorrel éljen,
- ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- azatruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elétt
tartva gyakorolja,
- ahataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor dtadoja
felé.
A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
Az atruhdzott jogkor gyakorl6ja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrél,
amelyekben a neveldtestiilet megbizas4bol eljar.
A beszdmolds modja jellemzéen a kivetkezd lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrél sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszimoltatis idejeként meg lehet hatarozni
- 1d6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos id6pontokat (déntést kovetd.,.. nap),
- naptdri hatarnapokat (minden héna ....-ig) stb.az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezet6sége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgaté hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelbtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgaté bizza meg.
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A szakmai munkakozosség kapcesolattartasanak a rendje, részvételiik a
pedagégus munkajanak a segitésében

A szakmai munkakdzdsség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykedik.
A szakmai munkak6zosség feladatai

e amunkakozOsség vezetdjének megvalasztasa vagy java slattétel az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség-vezeto személyére,
a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa,
az intézmény szakmai ellendrzése, a célok megvalosuldsanak vizsgalata,
az dvodai nevel6 és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerlsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyujtas a munkak6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések, az éves
munkaterv elkészitéséhez,
fejlesztd munkahoz modszertani segitségnyjtas,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,
segitségnyujtas az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellen6érzéséhez,

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmaédot, kiemelt figyelmet igényl6 (sajatos nevelési
igény(i, halmozottan hatranyos helyzetli) gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajinak segitésében:

e A munkak6zosség témajaban k6zos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése.
A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 01j modszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa.
A munkako6z6sség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
e  1{jj szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalésa.

A szakmai munkak6zosséggel vald kapesolattartas

A szakmai munkak6zosség vezetdjével valo kapcesolattartasért felelos a féigazgato.
A vezet6 ennek megfelelden:

e  jovahagyja a szakmai munkakozosség altal osszeallitott éves munkatervet;

e az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatja a munkakozosség-vezetd és
munkakozdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

e  gondoskodik arr6l, hogy a munkakdzosség-vezetokhoz eljusson minden olyan informécio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informéciokat a
munkak6zosség-vezetd adja at az érintett pedagogusnak.

A kapcsolattartas formaja:
e  amunkak6zosség-vezetd részvétele a vezetdségi lilésen
e avezetd részvétele a munkakozosség tiléseken
A kapcsolattartas rendje:
e a fbigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6kdzonként a munkakdzosség

o tevékenységérol,
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* irdsban beszdmolo, §sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméara
* azéves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A sziil6k kozosségei, a kapcsolattartas rendje
A sziil6k a koznevelési torvényben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. Az évodai sziildi kozosség a csoportok sziildi
kozosségeibol 4ll, akik maguk koziil valasztanak elnokot.
Tagjai: az 6vodaba jar6 gyermek sziilei
Javaslattételi véleményezési jog gyakorldsa: A csoportok sziildi szervezetei kérdéseiket,
vélményeiket, javaslataikat a valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda igazgatdjanak.
Javaslattal élhetnek a sajat csoportjukat, a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.
Véleményt nyilvanithat:
- az Ovoda hédzirendjének, SZMSZ —ének, azon pontjairél, amelyek a sziildkkel, ill. a
gyermekekkel kapcsolatosak,
- agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
- azintézményi munkatervben sziil6kre vonatkozé szabalyzasédban
- apedagoégusok, vezetk dnértékelésében,
A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozik.
Véleményalkotasra, legalabb 15 napot kell biztositani.
Képviseleti jog: Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kozneveldsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
A sziili szervezet elnokének feladata
- ahatdskorébe utalt jogkdreit —amennyiben van eléirt hatéridé - a rendelkezésre 4116 idén beliil
gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
Kapcsolattartds, tdjékoztatds:
- Az 6voda sziiléi szervezetének elnske kozvetleniil az 6voda igazgatojaval tart kapcsolatot.
A sziil6k szobeli tajékoztatdsdanak rendje:
- Ovodai sziiléi értekezlet (tandcskozas), valamennyi sziilé szaméara azonos témaban, a vezetd
részvételével.
- Csoport sziildi értekezlet (tanacskozds) az egyes csoportba jard gyermekek sziilei szamara a
csoportos ovodapedagdgusok részvételével.
- Fogadoora sziikség szerint.
Az irdsbeli tajékoztatds rendje:
- A folyosén taldlhato tajékoztatd tablakon.
A gyermekek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacion keresztiil.

A vezet6k és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartis formai és rendje

- szobeli személyes megbeszélés, tanacsadds, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az elSterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz szitkséges tajékoztatok
elkészitésében a féigazgatonak,

- munkaterv atadasa

- értekezletek,

- sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- irasbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl
egymas irasbeli tajékoztatasa, a jogkdrgyakorlasokhoz
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- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziildi szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek

A sziil6i kozosség ovodai vezetéségével valo folyamatos kapesolattartasért az 6voda igazgatoja a
felelos. A sziildi kozosség vezetése legalibb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos
értekezletet tart a hatékony egyiittmiikodés érdekében.
A sziil6k, és az 6vodapedagdgusok kozotti nevelémunka dsszehangolasara az alabbi esetekben nyilik
még lehetdség:

- Nyilt napokon, munka délutdnokon;

- Fogadddrakon;

- Csaladlatogatasokon;

- Sziil6i értekezleteken;

- Ovodai rendezvényeken,

- Csaladok ismerkedése az 6vodaval beiratkozaskor;

- Sziil3s beszoktatas alkalmaval;

- A napi tajékoztatas, rovid eszmecsere, lényeges informaciok ataddsakor;

- Az évoda és csalad kapcsolatanak alakulasaban fontos szerepe van a Sziilok K6zosségének.

Az intézmény miikddésének rendje

A bolesdde feladatai

Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A bolcséde olyan szolgéltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a sziil6k
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A bolesdde
feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlédésének
segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kortol
harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai nevelését a bolcséde orvosa
nem javasolja, bolcsédében gondozhato negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig. A
gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziilo, a sziiloi feliigyeletet gyakorlé személy, kezdeményezheti
a sziil6 hozzajarulasaval:

- avédbnd,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocialis, illetve csalddgondoz,

- acsaladsegito és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- a gyamhatosag is.

Az intézmény gondozo-nevel6 tevékenysége

A nevelb — gondoz6 munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet megszervezésének
elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A gyermekek fogadisa (nyitvatartas)

Az intézmény hétfoto] péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan miikddik. A
téli iddszakban a két iinnep kozott, illetve nyaron két hétre a bolcséde zarva tart. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az dltalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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A nyitvatartési id6, napi 10 6ra, azaz, 7 6ratol - 17 oraig.

A gyermekeket 7 6ratd] fogadjak, feliigyeletérél 17 6raig gondoskodnak.

A gyermekek élelmezését a fenntarto 4ltal tizemeltetett konyha biztositja. A bdlcsdde talalokonyhaval
rendelkezik.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, a bolesddével jogviszonyban nem 4116 személyek a bélcsbde
vezeténél jelentik be, hogy milyen tigyben jelennek meg az intézményben. A bolcsbédei bejaratnal
csengetésre ajtot nyité személynek a belépoket a kisgyermekneveldhoz kell kisérni.

A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje, jogosultak kore, igénybevételének médja Bolesédébe

felveheto
- haagyermek a 20 hetes kort betsltstte

Bolcsddei jogviszonyanak végsé idépontja

-  abban az esetben, ha a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be,

az adott év augusztus 31-€ig tart,
- ha a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezb év

augusztus 31-¢ig tarthat, feltéve, ha a sziild, torvényes képviselé nyilatkozik arrél, hogy a
gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idSpontig bolcsGdei ellatas keretében kivanja

megoldani.
- haa gyermek a harmadik évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31 -éig tart.

Nem igényelhet6 a bolesédei ellatas

- haasziil6 barmilyen okbol (pl. munkanélkiili, f6allasu anyasagi tAmogatas folyositasa) allando
jelleggel otthon van, kivéve, ha rokkantnyugdijas, vagy betegsége miatt sziikséges a gyermek
bolcsddei elhelyezése. Ezen utébbi tényt orvosi igazolassal kell alatamasztani.

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani napkézbeni gondozasat

- ha mindkét sziil6 dolgozik
- azanya GYES/GYED mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasban vesz részt

- az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védénd, gyermekjoléti
szolgalat javasolja felvételét,

- azanya egészségi allapota indokolja a gyermek bélcsédei elhelyezését
A bolcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni:

- ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon belill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket
- aharom vagy tobb gyermeket nevel® csaladban é16 gyermeket

- azegyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, és a védelembe vett gyermeket (Gyvt 438(3))
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akinek csaladjaban az egy fore es6 nettd jovedelem alacsony,

Amennyiben a Bolcs6de az el6z6 pontban foglaltak figyelembevételét kovetden is rendelkezik szabad
féréhellyel, mas telepiilésen é16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsébbséget élveznek azok,
akiknek valamely sziiloje pusztadobosi munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek alapjan elényben

kell részesiilniiik.

Az ellitas igénybevételének méodja
A Bolcsodébe a felvétel elsddlegesen 6nkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a térvényes
képviselé terjeszthet el6 az intézményvezetdnél, az intézmény altal rendszeresitett
nyomtatvanyon.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzajarulasaval — a korzeti védoéno, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gydmhatosag
is kezdeményezheti.
Amennyiben a gyermek védelme az ellatas nkéntes igénybevételével nem biztositott, a jegyzd
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvény alapjan az ellatas kotelezo
igénybevételét elrendelheti.
A bélesodébe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a
bolcséde  vezetdjéhez kell benydjtani az intézménynél e célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

a gyermek és a sziil6k, torvényes képviseld lakcimkartydjanak masolatat,

munkaltatoi igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

a sziilé tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatési
igazolast,

munkaerd-piaci képzésen val6 részvétel esetén az illetékes munkatigyi kézpont igazolasat a
képzes idejérdl,

a sziild betegsége esetén a haziorvos/szakorvos éltal kiallitott igazolast,

a teljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast,

egyediilall6 sziil6 esetén a Magyar Allamkincstér igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarol,

a csalddban nevelt harom vagy t6bb kiskor gyermek esetén a Magyar Allamkincstér
igazolasat emelt csaladi potlék folyodsitasarél (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas nem kertilt megallapitasra),

minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elényt élvezhet.
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A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatirozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezetd, a sziikséges dokumentumok teljes kori benyujtasatél szamitott, 30 munkanapon
belill dont, aminek eredményérsl haladéktalanul irdsban értesiti a sziilét/torvényes képviselot.

Az intézményvezetd dontése ellen — annak kézhezvételétsl szamitott 5 munkanapon beliil — kifogassal
lehet €lni, melyet Pusztadobos Kozség Polgarmesteréhez cimezve a Bolcséde vezetGjéhez kell
benyujtani. A Polgarmester a kifogasrdl hatdrozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelmet férohelyhidny miatt nem lehet teljesitent, ugy a gyermeket varolistira
kell venni. A gyermekek a varélistara sem jelentkezési, hanem a megallapitott szempontok szerinti
sorrendben kertilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehetd fel, aki mar megsziiletett. Uresedés
eseten, a listdn szereplé gyermek torvényes képvisel6jét haladéktalanul értesiteni kell.

A bolesbdei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képvisel6vel megallapodast kot

az ellatas varhat6 id6tartamarol,

a fizetendd étkezési téritési dij mértékérol, a fizetésre vonatkozd szabalyokrol,

a nyujtott szolgaltatasok formajarsl, modjardl,

a torvényes képviseld kotelezettségeirol.

A beiratkozdst kovetd 5 napon beliil a sziilé/tdrvényes képvisel6 koteles benyujtani a hazi
gyermekorvos vagy a héziorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsédében gondozhaté.

A gyermek tivolmaradisanak, mulasztisanak igazolasira vonatkozoé rendeletek
- Atavolmaradast személyesen vagy telefonon jelezni kell aznap reggel 8.00 draig.

- Abetegségbdl, hidnyzasbol visszatért gyermek bejelentését elézo nap 14.00 oraig kérjiik az
étkezések igény szerinti biztositasa érdekében.

- Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal térhet vissza a kozosségbe.
- Kérjik a gyermek huzamosabb idejii tAvolmaradasat a sziil irasban jelezze.

- Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez idé alatt a sziilé nem ¢l
jelzéssel a hidnyzas okardl és a visszatérés varhatod idépontjardl, ugy a gyermeket a
boles8débol ,kimaradottnak™ tekintjitk. Ebben az esetben a gyermek helyére a varolistan,
soron kovetkez6 gyermek felvételére keriil sor.

A téritési dij befizetésére vonatkozé szabalyok
- Intézményiinkben a bolcsodei ellatasért gondozasi dijat nem kell fizetni.

- A sziild gyermeke részére rendeli meg az étkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat
fizet. A téritési dijat a fenntart6 allapitja meg.

- A sziilék a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével normativ kedvezményeket vehetnek
igénybe. A jogosultsagot évente érvényesiteni kell!

- A tritési dijak befizetése a targykdveté honap 10-ig, torténik. Médja: csekkes befizetéssel,
vagy atutalassal.
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Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény tlizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarvatatés alatt sziinetel, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritdsa.

Az intézmény nyari zarvatatasarol legkés6bb aprilis 30-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzitartozoi, csak a vezetd
tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az intézményben.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto eldtt, fenntarto el6tt, stb.) csak az intézmény vezetdje, valamint
csak az 4ltala megbizott személy lathatja el.

Az 6voda miikédési rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervhez ki kell kémi az
ovodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- anyari 6vodai zarva tartas id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- anevelétestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.

- azintézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat,

- egyéb szabalyozast, ugymint a nevelési év helyi rendjét, az intézmény

- rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat.

- azintézményi 6nértékeléssel kapcsolatos feladatokat.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, a sziil6k igénye szerint gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérsl, oly moédon, hogy a gyermekkel 6vodapedagogus foglalkozzon.

Altalanos miikodési szabalyok
Ovodai csoportok szama: 3 csoport
e A nevelési év szept. 1-tdl aug. 31-ig tart.
s Szorgalmi id6szak: szept. 1.— Jinius.20.-ig
 Junius 20. — t6] nyari életrend szerint mikodik az 6voda.
» A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap.

Az 6voda nyitvatartasa

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabdlyozottak szerint
— gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassik, illetve
hazavihess¢k.

Heti nvitvatartds:5 napos nyitvatartas, hétfotdl — péntekig

Rendkiviili nyitvatartast a fenntarté engedélyezhet irdsban benyujtott kérelem alapjan.

Uzemeltetési sziinet: A Fenntartd dontésétol fiiggben évente az Ovoda nyari nagytakaritidsahoz,
karbantartasi, felujitasi munkalatok elvégzéséhez.

A nydri zdrds: a fenntarté hozzajarulasaval

Technikai sziinet: az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély esetén, (fertdzés, vagy egycb
elemi csapas)

46



Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde

A gyermekek benntartézkodasinak rendje

Az intézmény reggel 7 6ratol — 17.6réig fogad gyermekeket.
Az intézményb6l a gyermeket:

- ebéd utan, 13:00-t51

* délutan: 15 6ratdl — legkésébb 17. 6raig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az dltala frasban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdégusoknak, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.
Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként mas szakemberek hasznalhatjak. A kizarélagosan
felnbttek altal hasznalt helyiségekben (neveldi szoba, konyha, mosdo, feln6tt 61t6z6, stb.) gyermek
nem tartézkodhat.
Az digyelet reggel 7.00 6ratol 8 oraig, délutan 16.00 6ratol 17.00 Oraig tart.
A hivatalos iigyek intézése: Hétfoto]-csiitortokig: 9:00-1 4:00-ig
Az linnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasok miatti ligyeletrdl, hirdetmény formajaban
adunk tajékoztatast.
Nydri sigyelet: Az 6voda az iskolai nyéri sziinet kezdetétsl augusztus 31.-ig, nyéri napirend szerint
miikodik. Ez idészak alatt 6sszevont csoportokkal dolgozunk.

Az dvoda nyitdsdnak és zdrdsdnak intézményi rendje: Az épiilet nyitasat, zarasat az 6vodai dajkak
végzik. Kulcesal rendelkezik még a vezeté. A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek
magassagatol fontebb elhelyezett retesszel/biztonsagi zarral is kell zarni.

Az 6voda kulcséanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetének, aki megteszi a megfelels intézkedést.
Az épiilet nyitasa reggel 6 orakor a délel6ttss, zarasa 17.00 drakor a délutanos dajka feladata.

Az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel.
Gyermekesoportonként két f6 Gvodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. Amennyiben az
Ovodapedagégus allashelyre nincs megfeleld veégzettségli jelentkez$, akkor a feladatellatasara,
atmenetileg pedagogiaiasszisztenst alkalmazunk A munkarend valtozhat a szorgalmi id6ben és a
szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok
ellatasa soran. A helyettesitésnél elsésorban a sajat csoportjdban dolgozé 6vodapedagdgus nytjt
segitséget. Hosszantart6 tdvolmaradds esetén ardnyos tehermegosztssal a tobbi 6vodapedagogus is
részt vallal. A helyettesitésnél figyelembe kell venni a helyettesité Onkéntességét és csaladi
koriilményeit, hatterét. Eseti helyettesités nevelési évenként 60 6raban rendelhetd el, az ezt meghalado
helyettesitésért tulorat kell fizetni.

Az 6voda napirendje

A napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k (a
hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék.

Ezek alapjan:

07:00-08:00 Az ligyeletes csoportban szabad jaték

08:00-9:30 Szabadjaték. Kotott vagy kotetlen tevékenység, mindennapos mozgés. Munka jellegii és
gondozasi feladatok. Folyamatos tizérai.

9:30-12:00 Kottt vagy kotetlen tevékenységek, szabad jaték, levegdzés, séta.

12:00-13:00 Elokésziilet az ebédhez, tisztalkodas, munka jellegii tevékenység. Ebéd.

13:00-15:00 WC, tisztdlkodas, fogmosas, el6késziilet a pihenéshez, mesehallgatss, altatédalok,
pihenés

15:00-15:30 Folyamatos ébredés, wc, kézmosds, uzsonna.

15:30-17:00 Ugyeletes csoportban szabad jaték a csoportszobaban vagy j6 id6 esetén, az udvaron.

Hazamenetel
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A konyha miikodésének a rendje

Hétf6t61-péntekig, 6:00-16:00-ig.
Rendkiviili miikddés: A fenntarto elrendelése alapjan.
Uzemeltetési sziinet: Evente a nagytakaritiashoz, karbantartashoz, a fenntart6 dontésétdl fliggden.

Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei
Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankételezettség kezdetéig neveldintézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A sziil — targyév dprilis
15. napjdig benyiijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjéig, amelyben a gyermek az 6t6dik
életévét betolti a Korméany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. A gyermekek felvétele
a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik.

Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

- Az 6voddba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik.

- A kotelezd 6vodai beiratasok idejét €s modjat a fenntarté hatarozza meg, a beiratkozas els6
hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal.

- A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

- Az tjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa folyamatos, amennyiben van iires 6vodai
férohely.

- A napi négy 6ras 6vodai nevelésre kotelezett gyermeket minden esetben fel kell venni.

- A beiratkozas helyszine az 6vodaban van.

- A gyermekek 6vodai felvételérél, atvételérol a féigazgat6d dont.

- A felvételkor a féigazgatd nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetl gyermekek felvételét.

- Haa gyermek harmadik életévét augusztus 31-ig betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb
napi négy 6raban 6vodai foglalkozason kell, hogy részt vegyen.

- Az 6vodaban felvett gyermekek csoportba valé beosztasarol a foigazgaté dont a sziilok €s az
évodapedagdgusok véleményének valamint az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban meghatdrozott feltételek
figyelembevételével.

Az 6vodéba jelentkezOk felvételérol, vagy elutasitasarol a foigazgat6 irdsban értesiti a sziiloket.
Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitasi napjan kezd6dik.

A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési

évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-€ig nytjthatja
be a felmentést engedélyezd szervhez.
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Csoportok szervezési elvei
Ovodankba a gyermekeket a kéznevelési térvény szabélyozasa szerint, az ovodapedagogusok és a
sziil6k véleményét is kikérve homogén /életkor szerint osztott/ szervezésii csoportokban neveljiik.
Kiscsoport /3-4 éves korig/;
K6zépsé csoport /4-5 éves korig/;
Nagycsoportbdl /5-6 korig / szervezddik.
Elénye:

- agyermekek kezdeti beszoktatasa egyszerre torténik,

- agyermekek azonos életkoruk szerint szervezédnek, hasonléan fejlédnek,

- pontosan tervezheté minden korcsoportra az éves, a havi terv, az adott korcsoportban az

€letkorra jellemzd kvetelményszint.

A nevelés sordn az 6vodapedagdégusok figyelembe veszik a gyermekek életkori sajatossagait,
irdnyitjak a szocialis, érzelmi, és értelmi nevelésiiket, a fejlédésiiket, jatékos tevékenységiiket.
Minden gyermeknek sajatos, €s eltéré a fejlédési iiteme, ezért, ha szilkkséges egyéni fejlesztéssel,
szakemberek segitségével probalunk segiteni. Minden gyermekiinket szeretetteljes, meleg, 1égkérrel
vessziik koriil.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, ha:

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

- afelmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasdra,

- agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

- azdvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

- nem Ovodakdteles gyermek esetében, ha a gyermek igazolatlan hidnyzasa meghaladja a 30 napot,
a sziilét az 6voda legalabb kétszer értesitette és a gyermek 6vodai felvételét nem a Gyambhatdsag
kezdeményezte.

Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Nem kell az 6voddban vald tartézkoddsra engedélyt kérni:
A gyermekeket kiséré sziiloknek, nagysziilsknek, a sziilok altal a gyermek elvitelére
(6vodapedagbgusok altalnyilvantartott) irisban felruhéazott, egy€b személyeknek, rokonnak, baratnak,
stb.
Vezetdi engedély, és feliigyelet mellett tartozkodhamak az évoddban:

- Az dvodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, akik a vezetdvel térténd egyeztetés esetén
jelenhetnek meg az 6vodéban.

- A varatlanul érkezé latogatokat a dadus nénik jelentik be a vezetnek

- Az dvoda irant érdekl6dé sziilok. Fényképezés, videdzas az 6voda teriiletén csak a vezetd
engedélyével torténhet.

- Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat, a figazgato engedélyezheti. A belépés,
benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban, megfeleld
informaciok beszerzését kovetden torténhet meg.

- Ugynokok

- Azintézményi rendezvényeken a kereskeddk, arusok, fellépok.

- Aruszallitok

3. Vezetdvel valo egyeztetés utan, feliigyelet nélkiil tartézkodhatnak az évoddban:

- A fenntart6 képvisel6i

- A korményhivatal ellen6rzést végzé megbizottai
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- NEBIH, Tiizoltésagi, Munkavédelmi ellendrzést végzd megbizottak
- A Vagyonkezel6 Miiszaki Szervezet munkatérsai
- Az 6voda védondje, haziorvosa
- A szakszolgélatok munkatirsai
A Nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet, egyhazi szervezet

nem mukddhet.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-, baleset-, €s
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- A gyermekek az Ovoda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjék.

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak a
féigazgatd engedélyével, lehet onnan elvinni.

- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegévasra figyelemmel
kell hasznalni.

- A neveléi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kzvetleniil segit6k hasznaljak,

- Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara, a foglalkozasok levezetésére
hasznalhat6 a tavaszi, nyari idoészakban. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell
az évszaktol fliggetleniil, az idéjarasnak és a pedagogiai programnak megfeleléen. A rendért, a
jatékok és eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

- A jogszabalyi elbirasok szerint az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit hitoktatasra, valamint ha arra igény van a sziil6i
szervezet és a gyerekekkel foglalkozé pedagogusok részére a vezetvel elzetesen egyeztetett
id6pontban.

- A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl a f6igazgato dont.

- Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

- Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a reggeles €s délutanos
miiszakban dolgozo6 dajkak a felelosek.

- Kulcsmasolat az a foigazgatdi irodaban van.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6vodaban a nevelémunka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje:

A pedagdgusok, a vezetdk és az intézmény ellenérzése értékelése a kozpontilag maghatarozott
szerkezetii ellendrzési modell alapjan valdsul meg. Az intézményi Onértékelés és a tanfeliigyeleti
ellendrzés altalanos elvarasok, értékelési eljarasok, mddszerek, eszkozok és egységes standardok
alapjan torténik. Az 6nértékelést végz0d munkacsoport, az &t évre sz0l9, valamint az éves 6nértékelési
programban meghatarozott dnértékelési szabalyozas szerint, az éves munkatervben is rogzitett modon
ellendrzi, és értékeli a csoportokban dolgozé évodapedagogusok munkajat.

Az ellendrzés, értékelés célja: Az 6voda pedagdgiai programjiban meghatdrozott pedagogiai
szinvonal biztositasa, és az intézmény kiegyensulyozott miikkodése.

Az ellendrzés, értékelés feladata: A problémak, feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi
felkésziiltség vizsgalata, a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa.

Az ellendrzés, értékelés kiterjed:
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- amunkafegyelemre,
- amunka mindségére,
- amunkakdri kételezettségben meghatarozott feladatokra,
- intézmény onértékelése esetében hét teriileten meghatérozott elvarasok teljestilésére.
Az ellendrzés fajtdi:
- Tervszert
- Spontan
Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése a csoportnaplokban, és az Snértékelési programban
szabalyozott médon torténik.
A latogatdss mindenkor a jobbitds, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik,
meghatarozzuk a fejlesztési lehetéségeket.
Az ellendrzés irdnyelvei:
- Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informaciét az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmardl €s annak szinvonaldrol.
- Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsé utasitdsokban el6irt pedagdgiai mikodését.
- Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
- Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjénak jogszerii (a jogszabélyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagégiai program szerint eldirt) mitkddését.

A Mini bélcsédében a gondozoi munka ellenérzésének a rendje

A belsé ellenérzés

Az ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysdganak mérése,
annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a dolgozok munkajat, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feldjitani, korszerisiteni, ill. béviteni.

Belsé értékelés

Az ¢v soran az intézményvezetd valamennyi dolgozé munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. Az
cllenbrzés tapasztalatait az érintett kisgyermeknevelSvel ismertetni kell. Az ellendrzés és az értékelés
tapasztalatait atfogoé jellemzést, értekezlet alkalmaval ismertetni kell.

Gazdilkodaisi tevékenységgel kapesolatos ellenérzési feladatok

A belsd ellendrzés feladata, hogy az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és modszerrel értékelje, illetve fejlessze az ellendrzott szervezet kockazatkezelési,
ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat. A jogszabélyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasdgosségot, hatékonysagot &s eredményességet vizsgalva a belsd
ellen6rzés megallapitisokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetbje részére. A
belsd ellendrzés kialakitasarol és funkciondlasardl teljes egészében a kozottitk 1étrejott megallapodas
alapjan az 6nkormanyzat gondoskodik. Az 6nkorményzat altal biztositott, fiiggetlenitett bels6 ellendr
tevékenységét a jogszabalyok, a belséellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok és a belsdellendrzési kézikonyv alapjan, az éves ellendrzési tervben szerepld
ellendrzési tevékenység alapjan végzi.
Az intézményben tovabbi ellenbrzést

a) a szakmai és gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzés,

b) a vezetéi ellendrzés keretében kell elvégezni.
A munkafolyamatokba épitett ellendrzések soran a munkat végzd foglalkoztatott koteles a
munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabélyok, belsé szabalyzatok, vezet6i utasitisok és
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rendelkezések maradéktalan betartdséara, a szervezeti egység vezetdje koteles az egyes munkafazisok
kijeloléséért, a munkat végzé foglalkoztatott kiteles hianyossag észlelése esetén a szervezeti egyseég

vezetését értesiteni.
A vezetdi ellenérzés folyamatos végzése az intézmény vezetdinek megbizissal rendelkezd
alkalmazottjanak feladata.

Eszkozei:
- ajogszabalyokkal, bels6 szabalyzatokkal, utasitdsokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos

munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala tartozok

beszamoltatasa a végzett munkarol.
- Sziikség esetén vizsgalat meginditasa

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanydpolas
Bolcsode
Az intézményi megemlékezések, linnepek idépontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat a
munkaterv tartalmazza. Az anydk napi, a gyercknap és a Mikulds linnepség nyilvanos, ezekre
meghivhatok a sziilok és mas vendégek is. A dolgozok és a sziilok kezdeményezésére mas linnepélyek,
megemlékezések és hagyomanyapol6 rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi formaban iinnepelt jeles események:
- anyak napja,
- farsang,
- gyermeknap,
- Mikulas-nap
Az tinnepélyek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt kisgyermekneveld a felelds. Részleteit az
éves munkaterv tartalmazza.
Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apolasardl és intézményi hagyomdnyok kialakitasarol,
apolasarol.
Boles6dék Napja
A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 45/A. § értelmében minden év 4prilis 21-e nevelés nélkiili
munkanap (ha ez a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd
legkdzelebbi munkanap).
Ovoda
A gyermekek vagy nevelSk miisorral késziilnek, vagy tinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:
- karacsony
- farsang
- anyak napja
- évzaro
- ballagas
Az évzard, Anyak napja nyilvanos. Az anyak napjarol az évzaré keretében is meg lehet emlékezni.
Erre az alkalomra a sziilok kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6vodaban
- Husvét
- Gyermeknap
- Mikulas-nap
Nemzeti iinnepekrol valé megemlékezés:
- Marcius 15.
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- Osszetartozas napja junius 4.
Megiinneplését az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjardl.
Egyhazi tinnepekrol valé megemlékezés:

- Marton nap
Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a:

- jeles napokhoz kapcsol6dé szokasok megismertetése,

- népi kézmiives technikakkal val ismerkedés.

- magyar népmese napja
A ,,751d” jeles napok alkalméabol programok szervezése:

-aut6 mentes vilagnap

- viz vilagnapja

- -16ld napja

- -madarak és fak napja
Kirandulasok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.
Az tnnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolis célja, feladatai

A hagyomanyépolas célja az intézmény meglévé j6 hirnevének megOrzése, illetve ndvelése, amely az
6voda valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolas feladatait elsésorban a neveldtestiilet végzi, melynek tagjai személyes
kdzremiikddésiikkel gondoskodnak arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas eszkizei:

- Unnepségek, rendezvények,

-~ kulturalis programok,

- sport versenyek,
Az intézmény hagyomanyapolo tevékenységében kozvetleniil érintett partneri kor:

- az intézmény ellatottjai, a gyermekek,

- afelnétt dolgozok, a teljes alkalmazotti kor,

- asziilék és csaladok.
A hagyomanydapolas érvényesiilhet az intézményben az linnepélyes kiilsdségek alkalmazasaval is,
mint pl.:
- jelképek hasznélataval (zaszIo, jelvény, stb.),
- gyermekek és felnéttek tinnepi viseletével,
- az épiilet és helyiségeinek belsé dekoracidjaval.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&poldsan til Ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyoméanyok apolésarol, megOrzésérol is.

A hagyomaényépolas kiilséségei és leirasuk

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar z4szI4, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szinti szalag
Unnepi viselet nemzeti tinnepeken Fehér felso, sotét alj
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Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje az 6vodaban

- Csalad
Kapcsolattarté: a foigazgaté és a féigazgato helyettes, gyermek nevelését ellaté 6vodapedagogus.
A Kapcsolat tartalma: Az 6voda és a csalad egymast segitd és egymast kiegészitdé kapcsolata
nélkiilozhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. Az 6vénd megalapozott szakmai
tuddsaval, mig a sziild gyermeke szokasainak, igényeinek, sziikségleteinek ismeretével szolgilja a
gyermek fejlodését.
Gyakorisaga: mindennapi rendszerességgel, illetve a sziili értekezlet, nyilt nap, k6zds programok
az éves munkatervben szabalyozottak szerinti idépontban.

- Egészségiigyi szerv
Folyamatos kapcsolattartés a tartosan beteg gyermek egészségligyi szolgaltatojaval.

- Altal4nos Iskola

Kapcsolattarté: a foigazgato és az adott nevelési évre megbizott, (nagycsoportos) 6vodapedagogus,
A Kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A Kkapesolat formaja: Kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, évnyitéon
¢s ballagason valo6 részvétel.
Egyiittmiikodés, 6vodasok iskoldval valé ismerkedése, szakmai programokon vald kolcsonds
részvétel, volt ovodasokkal kapcsolatos utankovetéses megbeszélés.
Gyakorisag: Nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziildk felé tovabbitja.

- Fenntarté (Pusztadobos Kézség Onkormanyzata) Kapesolattarto: féigazgaté
A kapcsolat tartalma: A kdznevelési intézmény vezetdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogé modon beszamoljon a fenntartonak.
A kapesolat formaja: Beszamolok készitése, értekezleten valo részvétel
Gyakorisag: Nevelési év végén beszamolo, egyéb esetekben a fenntart6 altal megjelolt
Idépontban.

- Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsag, és a Nevelési Tanacsado

Pedagogiai Szakszolgalat

Kapecsolattarto: féigazgatd
A Kkapesolat tartalma: a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek,
kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formdjara és helyére, az
ellatashoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgalatra. Iskolaérettségi vizsgalat.
A Kkapesolat formaja: Beutalok, sziikség szerinti személyes, telefonon t6rténé beszélgetések

Gyakorisag: sziikség szerint

Foéigazgato
- Oktatasi Hivatal Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kézpont

Kapcsolattarté: féigazgatd

A Kkapesolat tartalma: pedagoégiai értékelés, szaktanicsadas, pedagogiai tdjékoztatas,
taniigyigazgatasi szolgaltatas, tovabbképzések.

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés, E-mail.

Gyakorisag: sziikség szerint
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Gyermekijéléti Szolgalat, Csalddsegité Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal Kapcsolattarté: féigazgaté,
csoportban dolgozé 6vodapedagégusok.

A kapcsolat tartalma: Jelzérendszer mikddtetése, egyedi problémak esetek alakalméval segitség
kérése. Kolcsonos informacidszolgaltatas.

A kapcsolat formaja: Eseti megbeszélések, irasbeli vélemények

Gyakorisag: Alkalomszeriien, ha az iigymenet megkivanja

Az egészségiigyi szolgiltato

Kapcsolattarté: féigazgaté

A Kkapcsolat tartalma: Egészségiigyi sziirések megszervezése

A Kkapcsolat formdja: Telefonos, személyes megbeszélés az orvossal, védénokkel
Gyakorisag: Havonta, éves munkaterv szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapesolattarté: féigazgato

A kapcsolat tartalma: Eléadas megrendelések, egyiittmiikodési megallapodasok megkétése
A kapcsolat formaja: Személyes konzultacid, telefonos egyeztetés

Gyakorisag: Alkalomszeriien

Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: féigazgato

A kapcsolat tartalma: Hittan szervezésének lehet6ségei

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés az egyhaz képvisel6jével
Gyakorisag: Alkalomszeriien

Roma nemzetiségi nkormanyzat

Kapcsolattart6: féigazgato

A Kkapcsolat tartalma: egyiittmikodés a segitségnyujtasban, az egyéni feleldsség tudatositasaban, a
kultara igény szerinti felelevenitésében.

A kapcsolat formdja: a mindennapi talalkozasok soran napi tapasztalatcsere, megbeszélések,
Gyakorisag: sziikség szerint

Az intézményt tamogato szervezetek

Kapcsolattarto: féigazgato

A kapcsolat tartalma: Az 6voda rendezvényeinek, targyi feltételek tamogatasi lehetoségei
A Kapesolat formaja: Személyes, vagy telefonon, email-ben torténé megbeszélések,

Gyakorisag: Alkalomszer(i

Polgarmesteri Hivatal Pusztadobos

Kapesolattarté: féigazgaté

A Kkapcsolat tartalma: az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, szakmai tevékenysége, az Ovoda
muszaki allapotaval kapcsolatos tennivalok: adatszolgaltatas; szamlazéssal, pénzkezeléssel
kapcsolatos {igyek; szakmai beszamoldk; az épiiletek allagmegoévasaval, miszaki 4allapotaval
Osszefiiggd ligyek intézése

A kapcsolat formaja: Telefonos, személyes megbeszélés.

Gyakorisag: sziikség szerint
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Kiilsé kapcsolatok rendje a biolesédében
A bélesodék kapcesolata a bolesédei halézaton beliil
A bélesédék fontos intézményei, szakmai kézpontjai a regionalis modszertani bolesddék, melyeknek
feladata az egyes bolcs6dék szakmai miikodésének segitése és folyamatos figyelemmel kisérése.

Bolcséde és évoda kapesolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonds érdeklédés
révén lehet6vé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek
szamara az atmenet is zokkené mentesebbé valhat.

Az intézmény és a sziil6k kozotti kapcsolat
A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatirozott
eseteken tdl a hdzirend szabalyozza.

Egyéb kapcsolatok
Az intézmény vezetdje kozremiikodik a bolcs6dés gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése ~ érdekében, a segité egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. A
kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatokat alakitottunk ki
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek / kertilhetnek (tobbek
kozott: Védondi Szolgalat, Gyermekorvosi Szolgalat, Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat,
Gyamhatésag. Az intézményvezetd kapcsolatot tart a minden egyéb szocilis, illetve a szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, szakértéi bizottsdgokkal, a Tanuldsi
Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabiliticios Bizottsaggal, az egyhdzak képviselSivel, az
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval.
Intézményi védd-0vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladatéat képezi az, hogy

- a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megérzéséhez sziikséges

ismereteket atadja,
- ezek elsajatitasarol meggy6zodjék,
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eltt és egyéb esetekben sziikség szerint minden
6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo elirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.
A gyermek oOvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.
Az 6vodaba jaré gyermekeknek, be kell tartaniuk a kovetkez6 szabalyokat:

- A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

- A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagégus kotelessége az elsdsegélynyujtas.
Tajékoztatni kell az féigazgatot a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras észlelése
esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell a f8igazgatot. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabdly szerint kell

56



Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde

teljesiteni.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

A f6igazgaté feladata
Ellendrizni, hogy

- azovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése
az dépiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem
végezheto;

- az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

- a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatokat vakdugézasaval, illetve a halézat megfelelé védelmével lassak el;

- agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagogusok feladata

- haladéktalanul jelezni a foigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a féigazgatd beosztasn alkalmazottai feleldsek;

- a mindennapos tevékenységilk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdzé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck hozza;

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottainak feladata

- amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jérjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségere,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkézoket mindig zarjak, stb.
A f6igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete - beleértve a belsé termeket, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljén a védé, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell az

érintett 6vodahasznalokkal.
A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

A féigazgatoé feladatai
A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
" Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyégyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
- e balesetekrdl elektronikus uton jegyzSkonyvet vetet fel,
- majd a kivizsgalast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjdig megkiildi a
fenntartonak,
- valamint dtadja a gyermek sziil6jének (egy példany megorzésérsl gondoskodik),
- haakivizsgélas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
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v Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette)
valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott./

A fGigazgato feladata:

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

kivizsgalasat legalabb kozépfoku munkavédelmi szakember bevonasaval elvégzi,

lehetévé teszi az dvodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésrol, azaz arr6l, hogy a megtortént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok feladata

Nem

A féigazgaté utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok a féigazgato utasitasara:
o kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
o ¢ balesetekr6l jegyzOkonyvet vesz fel,
+  jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
» a balesetet jelenti az fOigazgatonak, illetve a fbigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremiikodik az Ovodai szilléi szervezet tadjékoztatasdban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelzésre; a fbigazgato
megeldzéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
pedagogus alkalmazott a foigazgatd utasitisdnak megfeleléen mikddik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A dolgozikra vonatkozo védé, 6vé eléirasok

A dolgozokra vonatkozé véds, 6vo elsirasokat Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza

részletesen.
A munkaruha biztositasa.

A Mini bolcséde védo-6vo eldirasai
Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermeknevel6 kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozé észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

Jelentésebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén minél
elébb, megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az kisgyermeknevel6nek.
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- A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az kisgyermeknevelének, vagy a vezetdnek
értesitenie kell a sziil6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumenticié, jelentés
A harom napon tul gyogyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek sorin kell feltirni a kivalto és kozrehaté személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatirozott nyomtatvinyokon jegyzékonyvet Kkell
felvenni, ennek egy-egy példinyit a kivizsgilis befejezését kivetsen legkésébb 8 napon beliil
megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.
Ha a baleset jellege miatt a hatiridt nem lehet betartani, akkor azt a jegyzdékonyvben rogziteni
kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4116
adatok kozlésével az Gnkormanyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgilasahoz legalabb kozépfokiu
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni.

A dolgozdk egészségiigyi ellitasa:

Az intézmény dolgozobinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatisirdl, az intézmény
foglalkozas-egészségiigyi iizemorvosa Dr. Pataki BT. gondoskodik.

Konyhai védé-6vo eléirasok

A konyha dolgozéinak évente munkavédelmi oktatason kell részt venni, az ott elhangzottakat be kell
tartani a balesetek megel6zése érdekében.

A konyhdban érvényes egészségiigyi kiskonyvvel, fehér munkaruhdban és munkavédelmi cipdben
lehet dolgozni.

Evente egeszségligyi alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

Ebéd kiszallitas:

A fenntart6 altal megbizott személy, az ANTSZ eléirasainak megfelels jarmiivel szallitja ki az ételt a
bélesddébe, az dvodaba, és hazhoz a szocialis étkez6k szamara.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
A mini bélcs6dében rendkiviili esemény, (természeti katasztrofik), bombariadé esetén a Tiizriadé
Tervben meghatdrozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a kisgyermeknevel§ vezetésével.
Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag
informécidja alapjén az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont. A tlzrendészeket és a rendorséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az
intézmény vezet6je, amennyiben nem elérhetd, aki a telefon kézelében tartozkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrol, ill. bombariad6rol
hozott intézkedésekrol az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot. Az intézmény
minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozé szabalyozast az alabbi dokumentumok
tartalmazzak.

- A Munkabiztonsagi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat

- Tlzvédelmi Szabalyzat
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Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- arobbantassal torténé fenyegetés
- sth.
Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarto értesitésérdl a féigazgatoé dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
- afbigazgatdjat
- azintézmény fenntart6jat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a foigazgato szilkségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan a fdigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesitent (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
- Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelonek a termen kiviil
(pl.: mosdoban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
- A kiiirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
- Ahelyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelSlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondének meg kell szamolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A fdigazgatojanak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyldejuleg felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol
- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
- avizszerzési helyek szabadda tételérol
- az els6segélynytijtas megszervezesérol
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharit6 szerv vezetdjét a foigazgatojanak, vagy az éltala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl
- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
- akozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
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- az épliletben tartozkodo személyek 16tszamardl, életkorarsl

- azépiilet kiliritésérsl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhdrito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozéja és kételes betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak a féigazgatdjanak engedélyével tehet
nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén szitkséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriadé terv” ¢. dokumentum
tartalmazza. A robbantassal t6rténé fenyegetés esetén szitkséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantéssal vald fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgaté a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeséért a tliz és munkavédelmi
megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelez6 érvényiiek.
A tlizriado tervet €s a bombariad tervet az Gvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje

Az 6vodaba jar gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodakba jéré védoénd
latja el.
A véd6n6 munkaterv szerint latogatja az 6vodakat.
A féigazgaté feladatai az egészségiigyi ellitas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi (véd6ndi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és

- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

A fenntarto 4ltal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkezé médon kell eljarni:

- Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiilénitent, és le kell fektetni.

- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

a) Ovodaorvos szolgaltatisa

Az egészségiigyi ellitds jellemzoi A szolgaltatas jellemzg adatai
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Dani Vanda
Az ellatas nyujtdsanak helye (pontos cime) 4565 Pusztadobos, Rakdczi u.
1. — Haziorvosi rendel6
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Védodoltasok, sziirdvizsgalatok és iskolaérettségi vizsgalatok
b) Védonéi szolgaltatis

¢) Fogorvosi ellatas

Az egészségiigyi elldtds megnevezése A szolgaltatas jellemzo
adatai
Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése Fodor Laura
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 4565 Pusztadobos, Rakoczi u.

1. — Védoénoi szolgalat

Az egészségiigyi elldtds megnevezése A szolgaltatas jellemz6
adatai
Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Bacsa Gellért
Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 4564 Nyirmada Ady Endre ut

A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdnyulé eljarasrend
A fGigazgatd feladatai az egészségiigyi elldtds keretén beliil:

Biztositani az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit;
Gondoskodni a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyeletrdl;
Sziikség szerint eldkésziteni a gyermekek vizsgalatat;

Az 6voda orvosa évente megvizsgalja az 6voda Osszes gyermekét, tavasszal az iskoldba mend
gyermekek iskolai alkalmassagi vizsgélata torténik meg.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai
Az 6voda miikodése soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani!
(fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétele, stb.)

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrévidebb
id6n beliil haza kell vinnie;

Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasardl;

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat, teljes gyodgyulasig nem
latogathatja;

Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az évodaba;

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre;

Az 6voda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személyek tartézkodhatnak;

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt napok,
tinnepélyek, sziiloi értekezlet);

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni Tilos!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mds nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntartd engedélyével lehet.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellitasianak specialis eljarasrendje

Intézményiinkben a sziil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
ellatasat. Az Ovodaban és a megfelel6 tovabbképzést végzett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezhetd
meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken tudl elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsanak maédjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi eléirds
szerint végzik.

62



Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini BolcsGde

A gyermek szakszeri ellatasan til a sziilé a 328/2011. korményrendelet alapjan igényelheti a diétas
étrend biztositdsat. A diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan az intézménybe bevitt, vagy
a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is
biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
Jogszabalyok és szakmai el6irasok betartasival.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szill6i kérelem beny ijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil8i nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelel$ szakember jelenlétével
diétds étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az elbirt id6kozonként sziikséges mennyiségti inzulin beadasa
megfeleld, eléirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa
kapcsolattartas, egyiittmik6dés a sziilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az étkezések,
az inzulin és a tevékenységek beosztisa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin bead4sat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelelé iddpontban fogyaszthassa el, és legyen ra elég
ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdot

teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a sziil6knek/térvényes
képviselének, a gyermeket gondozé egészségiigyi szakembereknek és az intézmény minden

dolgozdjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket
ellaté egészségtigyi dolgozokkal (kommunikéacié médja, elérhetdségek biztositasa)
meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanGsitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy
mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jard
epizddok kezelésére, beleértve a megfelelé ellatast, a sziikséges ételeket és az
inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusét és mennyiségét és azt, hogy
mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkdzokrdl €s az inzulinrél, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket vératlan helyzetekben hasznalni
lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6ltoz6szekrényben, vagy
a csoportban dolgozé feln6ttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre,
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ha leesne a vércukorszintje
Az intézmény feladata:
- egyeztet a sziilokkel/térvényes képviselovel az ellatasi tervvel kapcsolatban
- egyeztet a gyermek napirendjérdl
- megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/térv. képviselt
- gondoskodik a gyermek éalland¢ feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:
1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas, gyengeség,
faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott 4allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas,
ingerlékenység.
Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utin nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulin van a
szervezetben, tal kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba
kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik fel.
Kezelése:
- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
- 15 perc elteltével ujra meg kell mérni a vércukorszintet
- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyiimoleslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
o6vodaban volt
- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idotartama alatt biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz8l6cukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén Glukagon
injekci6 alkalmazésa (Az injekcié csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja, a sziil6
rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhidratot fogyasztott a gyermek, betegség
(pl. megfazas, influenza), egy¢€b stressz, szorongds (pl. csaladi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- haa vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit
ill. a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint t6bb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket €s a
gyermek kezeldorvosat.
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3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemz§ tiinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szdraz, lepedékes nyelv,
szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden elsé
feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek
megfeleld eljaras.

A ketoacidozis megel6zése a normélis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben kapja
meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszert tarolasa az intézmény
feladata, el6irds szerinti adagolasat tovdbbképzésen részt vett szakember végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:
- atestmozgas id6tartama és intenzitdsa befolyésolja a vércukorszintet
- avércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolds el6tt, alatt és utdn egyen valamit
- sportolas elott ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben részt vehet

Fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizilt gyermekek ellatisa

A sziilo, térvényes képviselé a fokozott kockazati allergias betegség fenndllasarol a kdznevelési
intézményt legkés6bb a gyermek 6vodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a gyermek fokozott kockazati allergids betegséggel nem rendelkezett az évodai jogviszony
létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziil6 haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a kéznevelési
intézményt.

Az 6voda a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

Bolcsédei Egészségiigyi vizsgalatok

- Azintézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jaro orvos €s védoénd latja el.

- A fbigazgaté biztositja az egészségiigyi (orvos-védénsi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges feltigyeletrél és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé eldkészitésérél.,

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napk&zben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a
kisgyermeknevel6t értesiteni koteles

- Az intézmény miikédtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

- fertStlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ¢ételminta vétel, stb.

- A bolesbdei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az NEBIH szakfeliigyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

- Az intézmény talalékonyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
léphet be.
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A koznevelési és a kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogusok,
kisgyermeknevelok munkarendje, munkaido felosztasa, a munkavégzés
szabalyai

A pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezd orakbol (32 6ra), a nevel6-oktato
munkéval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kotelezé oOrakbol,
valamint a neveld oktatd munkaval §sszefiigg6 tovabbi feladatokbdl all.
A pedagbgus szamadra a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidé terhére kell elrendelni
heti két 6ra id6tartamban a munkak6zosség-vezetéssel, 9sszefiiggd feladatokat,
ezen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti kettd 6ra id6tartamban

- a gyakornok mentoralasat,

- nem gyakorl6 kéznevelési intézményben a pedagogusjelsltek mentordlasat, illetve

- ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralast.
Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgaté gyakorolja. Az
6vodapedagdgusok egyedi munkarendben dolgoznak, amelyet a féigazgato készit el a nevelési év
kezdete eltt, és amelyet az éves munkaterv tartalmaz.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend irdnyado.
A részben kétetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott munkaidd
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalast munkaidd.

A pedagbégusok szamara a kotelezo 6raszamon feliili neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a f6igazgaté adja.
Ezek:

- eseti helyettesitést végeznek,

- felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

- értékelik és dokumentaljak a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

- Ovodai programokat, rendezvényeket szerveznek, részt vesznek azokon,

- gyermekvédelmi feladatokat latnak el,

- sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tartanak,

- részt vesznek nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken,
6vodai dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a csoportszoba dekoraciéjanak
kialakitasaban,

- csaladlatogatason vesznek részt.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestiileti és sziildi értekezlet, fogadédra a vezetdi munkaidd
felosztas alapjan) az Ovodapedagégus koteles az oOvodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az
ovodapedagdgus maga jogosult felhasznalni.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore es6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el az 6vodai neveléshez kapcsolodo feladatokat, legfeljebb napi két orara, 6rdnként a havi
illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg. Atfedési idének mindsiil az az
idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valt6 ovodapedagogusok az Ovodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

Az 6raadé a megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijeldlést a foigazgato adja.

A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat,
és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe
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venni.
A pedagdgusok napi munkarendjét a foigazgato, a helyettesitési rendet a féigazgato -helyettes allapitja

meg.
A Bogyé €s a Baboca mini bolcsddékben, a vezetdi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld,

indokolt esetben elrendelheti, hogy a dolgozok helyettesitsék egymast.
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A munkavégzés szabalyai
A munkavégzés teljesitése a foigazgaté altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok

és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgoz6d koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A dolgozd nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre
hatranyos— kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak €s
eléirasoknak, a vezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen kételes végezni.

A mennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A nem pedagogusok munkarendje

A pedagdgiai asszisztens, dajkdk heti teljes munkaideje 40 o6ra, melyet beosztidsuknak megfelelen
kotelesek az dvodaban letolteni.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6-helyettes llapitja meg, az
6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. Munkakori leirasukat is a f6igazgat6 késziti el. A napi
munkaid6 megvaltoztatasa a féigazgatd szobeli vagy irdsos utasitasival torténik.

A konkrét napi munkabeosztisok §sszeallitasanal az intézményi feladatellatds zavartalan biztositasat,
és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremitkodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe
venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s
kérések figyelembevételére is.

A dolgozok tavolmaradasukrol kotelesek értesiteni a vezetSt, hogy feladatellatasrol,
helyettesitésiikr6l iddben gondoskodni lehessen.

Dajkak munkaidé beosztasa:

A munkarendjiik heti valtasban szervezddik.
L. 6:00-14:20
1I. 8:00-16:20
HI.  9:00-17:20

Pedagogiaiasszisztens munkaidd beosztasa:
L. 7:00-15:20
II. 9:00-17:20

A boleséde alkalmazotti 1étszama:

3 f6 kisgyermekneveld, 3 6 bolcsddei dajka

A kisgyermeknevel6nek a csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartozkodni napi egy Ordban az
adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartézkodnak.
2 16 bolcsbédei dajka teljes munkaid6ben, azaz heti 40 6raban dolgozik.
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Konyhai dolgozok munkarendje:
6:00-14:20-ig
7:00-15:20-ig

A pedagégusok elémeneteli rendszere, életpilya modell

A koznevelési torvény biztositja a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak szamdra a palyan valo
eldmeneteli lehetdséget.
A pedagégus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatisshoz e torvényben eloirt iskolai
vegzettség, valamint dllam altal elismert szakképesités, szakképzettség, minlsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok,

- Pedagogus 1.

- PedagégusII.

- Mesterpedagdgus,
A Gyakornok fokozatban 1év6é pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni. Ha a
pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetéen legalabb egy év szakmai gyakorlattal
rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai kovetelményeknek, a Pedagégus II. fokozatra iranyul6
mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason a
pedagdgus sajat valasztisa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres minGsités alapjan a pedagégust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd  munkak6rben
foglalkoztatottat a sikeres minésitésrél kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy szeptember
1-jén kell elére sorolni a kovetkezd fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését koveté honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kévetd honap elsé
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 6sszefliggésben
nem csdkkenthetd.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az 6vodapedagdgus csak a neveldmunkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilszhetetlen iigyviteli

tevékenységet koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashat6 maradjon €s a hibés bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairssal, keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén korbélyegzé lenyomataval kell
hitelesiteni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyai

Altalanos szabdlyok

- Minden munkatérs a pontos €s zavartalan munkakezdés érdekében, munkaideje kezdetekor mar
atoltézve foglalja el a munkatertiletét.

- Az esetleges késésrél, s annak indoklasardl a nap folyaman téjékoztatni kell a féigazgatojat.

- Munkaid alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, vagy akadalyoztatasa esetén a vezets-
helyettes engedélyével lehet.

- Megbetegedés esetén a lehetd legkorabbi iddpontban tdjékoztatni kell a vezet6t a kdzvetlen
munkatarsat, hogy a helyettesités megszervezésére elegend6 id6 élljon rendelkezésre.

- Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait kiilsé személlyel megtirgyalni nem etikus. A
gyerekekrol, sziilokrél megszerzett adatokat, informaciokat bizalmasan kell kezelni.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznalhaté telefon, a stirgds maganiigyeket gyorsan
(minddssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil kell elintézni.

- Az 6voda épiiletébdl barmiféle eszkozt elvinni nem lehet!

- Mindenki anyagi és leltari felelosséggel tartozik az 4tvett eszkozok, targyak, berendezési,
felszerelési eszkozok épségéért, (jatékeszkozok, butorok, evieszkozok, takaritdeszkdzok, stb.)
hidnytalansagaért, a csoportszobaban és az udvaron egyarant.

- Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet és alkalmazotti kozosség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot minden dolgozé
koteles megdrizni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitisara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo6 el6irasokat megszegi,

- a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatirozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagdgiai szakszolgédlatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

- agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasigi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacidés rendszerében torténé bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eléirasokat megszegi,

- ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okméanyokat nem vezeti.

Foglalkozisok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
- a koznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozd rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A kéznevelési intézmény a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat vezeti. Az intézményben

rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl,
valamint az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pedagodgus és a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl
a hivatasuk ellatdsa soran szereztek tudomadst. E kotelezettség hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilé irdsban felmentést adott. A
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titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében
torténé megbeszélésére. A sziilével a gyermekével kapesolatos minden adat kozolheto, kivéve, ha az
adatkdzlése siilyosan sértené a gyermekek testi, értelmi, erkélcsi fejlodését.

A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelmi valamint egészségligyi célbol

adhatok ki.
A fdigazgaté koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek stlyos

veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitishoz a sziils beleegyezése

nem sziikséges.
Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbél, a célnak megfelel6 mértékben

és a célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Adattovébbitasra az f6igazgatd, akadalyoztatisa esetén az altala meghatalmazottak jogosultak.

A f6igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aléirassal, igy a papiralapon elkiildott (alairt,
lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

Az intézmény elektronikusan eléallitott naplot hasznal.

Az elektronikus és az elektronikus titon elgallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje
Az évodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasival elektronikus titon késziilnek el.
Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a foigazgato alairasaval

hitelesitett formaban kell tarolni.

A hitelesités eszkizei: alairas, pecsét, keltezés.

7o r

Az iigyiratok kezeldjének feleldse: {8igazgaté

Az iigyirat kezelésének eljdrdsrendje: A vezetd altal elektronikusan elSallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése a f6igazgato helyettes feladata. Alairasi joggal a vezeto,
vagy tavollétében a helyettese rendelkezik.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen kételezd. A rendszer
haszndlatira az intézmény vezetdje jogosult valamint az intézmény vezet6je alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitését. Az elektronikus rendszer haszndlata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni,
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositésa,

az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildéit adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése.

- A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
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Hozzaférés:
- A mappahoz val6 hozzaférés kizardlag a vezetd, kiilonleges esetben a vezet6 altal megbizott
személy részérdl lehetséges.

Az iratkezelés szervezeti rendje:

A f6igazgaté hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
osszefliggotevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt. Az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

2024.szeptember 1-t6] minden Ovodaban kotelezd alkalmazni az oviKRETA rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az évoda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly modon, hogy az 6vodak fenntart6i
szamara is biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

Gyermekek és gondviseloik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

« Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvéantartisara.

. Csoportnaplé - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatoldsara.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Gyermeknaplé - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd.
«  Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi el6jegyzési naplo generaldsra.

A foigazgat6 kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letSlthet6k a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetOk részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférheték, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢s
alkalmazottakhoz tartozé6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatdsokhoz
milyen riportok allithatok el6.

+ Intézményi meniipont

* Gyermekek mentipont

» Csoportok meniipont

» Alkalmazottak meniipont

¢ Sziil6k meniipont

* Beiratkozas meniipont

¢ Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

+ TER meniipont

Pedagogus szerepkorii felhaszndlo a gyermeknapléhoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsolodoan jogosult dokumentumok feltoltésére a kapesolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtirba, mas
résziikk pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentumtirba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak tartalma).

Pedagdgus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategoriak:
- Intézményi alapdokumentumok
- Szabalyzatok
- Munkaiigyi dokumentumok
- Munkakori leirdsok
- Pedagodgiai dokumentumok
- Alkalmazottak dokumentumai
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- Egyéb segédletek, leirasok

- Portfolié

- Intézményi 6nértékelés

- Gyerekdosszié

- Csoportnapld

- Csoportdokumentumok

- Csoportjelenlét dokumentumai

- Igazolasok

- Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
- Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Bolcsédei nyomtatvinyok

- felvételi konyv

- bdlesbdei gyermek-egészségiigyi torzslap

- csoportnapld

- fejlodési naplo

- lizeno fiizet

- fert6z6 betegségek naploja, tetvességi nyilvantartas
- bolesddei napi jelenléti kimutatas

- havi statisztikai jelentés

iktatokonyv bélesédei levelezésekrl

Gazdasagi nyomtatvinyok

- étkezok nyilvantartasa
Analitikus nyilvantartas késziil

- gyermekek felvételérdl, adatairdl

- dolgozok adatairol
- koltségvetési dologi elbiranyzatbél vasarolt szakmai fenntartasi készletekrl

Egyéb szabalyozas

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztis, szerencsejaték tiltdsa, biintetése
Az intézményben-ide értve az 6voda udvarit, a fobejarat elétti 5 méter sugaru is-a munkavallalok és
az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak, és egyéb, az egészségre kéros élvezeti cikkek

fogyasztasa is tilos!
Fegyelmi vétséget kévetnek el azok a felnéttek is, akik a nem dohéanyzok védelmében hozott 2011.

¢vi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasarol.

A dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgilata
Az intézmény dolgozdinak munkakéri alkalmassagi vizsgdlata a 33/ 1998.(V1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozo koteles foglalkozas—egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az 6vodafoglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
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A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi buintetések:

- Megrovas,

- amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb hiisz

szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetményséavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkéltatéi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast

meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A figazgatot a fenntarto, az intézmény t6bbi vezetdjét a foigazgatd osztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

A foigazgatét a fenntarto, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t a f6igazgaté jutalomban
részesitheti, amelynek éves dsszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezet6i megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kotheté feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodé dltalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili, c€lhoz
kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkdval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog 1étrehozésdra vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

- acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

- avégrehajtasanak kezd6 idépontjat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazold személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,

- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljesiilése, valamint

- az eloirt feladat teljesitése esetén jaro dijazas mértékeét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény el6allitasa hatdrozhato meg.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkdr gyakorléja vagy az altala frasban kijelolt, a

munkaltaténdl foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén tdl is elvégezhetd, amely nem minésiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t a munkaltato tartsan magas szinvonald munkaja

vagy egy adott feladat kival6 teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében az altala — allami
fenntartdsi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékil
jutalomban részesitheti.

A csikkentett munkaidében torténé foglalkoztatas
Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagégus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként
legalabb hisz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagégus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de
legalabb a teljes munkaid6é huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaid§-csékkentés mértékének Stven szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositds torténhet a részmunkaid
mértékenek valtozatlanul hagyéasa mellett kizarolag a havi illetmény médositasaval is.
A csokkentett munkaidé irdnti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott vagy ¢vodai dajka 4ltal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti mértékét
oraszamban meghatdrozva, valamint a médositas kért kezdé idSpontjat.
A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyjtani.

- A munkaltat6 a kérelem benyujtasat kévetden

- azadott év november 30-4ig benyjtott kérelem esetében januar

- 1-jét6l,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétd1 koteles a kinevezést a kérelemben

foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az id6pontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetén a kivetkezd elGirdsokat be kell tartani:

- Az 6vodat érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az féigazgato, vagy
az altala megbizott személy jogosult.

- Atajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz a féigazgaté engedélye sziikséges.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabélyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az ¢voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe
tartozik.

- A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés elott megismetje.

- Kérheti az Gijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részétés szOvegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabélyban elbirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsiilnek, és amely
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nyilvanossagra keriillése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az féigazgato az
adott iigy, vagy a zavartalan m{ikdés biztositdsa, illetve az 6voda j6 hirnevének megérzese
érdekében vezetdi utasitiasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenst munkanapot
igénybe vehet
- a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagégiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozd
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
- tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabdl, vagy
- ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus
esetében — a julius 1-jétd] augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziili szabadsag illeti meg.
- Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsigra (apasigi szabadsag) jogosult.
- A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadsagot vehet igénybe legkés6bb
a sziiletést koveté masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelelé idépontban kell kiadni.
- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hdzassiga megkdtese
alkalmébol legkésébb a hazassagkotést kovetd masodik hénap végéig 6t munkanap
pétszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
- megvaltozott munkaképességii személy,
- fogyatékossagi tamogatdsra jogosult, vagy
- vakok személyi jaradékéra jogosult, évenként 6t munkanap pétszabadsag
jar. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél
fiatalabb
- egy gyermeke utan kettd,
- két gyermeke utdn négy,
- kett6nél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.

A szabadsag kiaddsa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6] eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag kivételével — meg
kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétd1 augusztus 31-€ig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell

kiadni.
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Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdédik és a szabadsig kovetkezé évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.
A munkaltato kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mitkdését kozvetleniil és stlyosan érint6
ok esetén

- aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 méar megkezdett szabadsagat — az apasagi

szabadsagot €és a sziiléi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

- aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kivetd év jilius 31-ig adhatja ki.
A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaidd Oraszamatél fuggetleniil — a
munkaid8beosztds szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A Mini bolesédei és a konyha alkalmazottak szabadsigat a Kijt szabalyozasa alapjan kell
meghatérozni. Az alapjan a kozépfokt végzettséggel rendelkezd kozalkalmazott alapszabadsaga 20
munkanap. A fels6fokl végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott esetében az alapszabadsag 21
munkanap. A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatéval egyenld szamu munkanap potszabadsag jar,
azzal, hogy az 1. fizetési fokozatban a kézalkalmazottat pétszabadsag nem illeti meg

Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovibbképzése
A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott Stévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus tovabbképzésben koteles
részt venni. A pedagdgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagodgus a gyakornoki
ideje alatt két alkalommal gvakornoki tovabbképzést teljesit. A pedagégus, a pedagogus-tovabbképzést a
koznevelési intézmény igazgatoja altal kijelslt tartalmi megujito képzéssel, valamint a pedagdgus 4ltal
valaszthat6 képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

- Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az Stvenstodik életévét a nevelési év kezdetének
napja el6tt betsltotte.

- Nem kell tovdbbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kormanyrendeletben meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovdbbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

- Felmentéssel megsziintetheté a jogviszonya annak kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak
, aki a pedagbgus tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen,

A bilesédében a kisgyermekneveld tovabbképzési kotelezettsége:

A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérol és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz szakdolgozd folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezetdi feladatokat
ellaté kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ - ban megfogalmazott kévetelményeket.

A munkiba jaris, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utin a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a
t8igazgat6 részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozéknak munkakoriikkel 6sszefliggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére az
Ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a jogszabalyban
meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.
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Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanulé esetén a sziil6re
fizetési kotelezettség harul,
- akiskoru tanulé esetén az 6vodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az 6vodai
jogviszony sziinetelésével kapcsolatos tigyekben, €s
- minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziild
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A sziil6t8] minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan kiviili

programon valé részvételéhez.
Az évodapedagogusok feladatai
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- A csoport faliujsagan tajékoztatjidk a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, a kozlekedési eszkszrol.

- A fBigazgat6t elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irisban, a: helyszin,
résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedési eszkdz, indulds és véarhaté érkezés,
utvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

- A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese azt irasban
ellenjegyezte.

- Az 6vodapedagdégusoknak az 6vodai foglalkozisokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a kiilonbszd veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentdlni.

Kiilonleges eldirdsok

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel® kisérét kell biztositani.

- Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2
f6.

- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kiséro.

- Gondoskodni kell az elsésegélynytijtishoz sziikséges felszerelésrél.

Telefonhasznalat
A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont &s egyéb digitalis,

infokommunikécios eszkdzt a neveléssel-oktatassal Osszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
alol akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen
kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagégus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
moédon el nem harithat6 veszély elharitésa, szabalysértés vagy blincselekmény elkdvetésének
etharitdsa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval dsszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolé papir biztositasa szlikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a féigazgato
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos iigyek intézésére, és a kotelezd foglalkozasokon
tul hasznélhat6 az internet. (pl.: palyazatok frasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos
levelezésre, kirdnduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitvatartisara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacié letsltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és a kiozalkalmazotti jogviszonyban allé
kartéritési felelgssége

Az intézmény alkalmazottja a kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha
nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kéznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandekos vagy stilyosan gondatlan kérokozés esetén a teljes kart kell megtériteni.
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Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szirmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kitelezettségének nem tett eleget.

A vezeto kartéritési felelossége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A féigazgato és az a féigazgaté -helyettes, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen
sziintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,

visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany
esetén, amelyeket alland6an &rizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérél elharithatatlan ok idézte el6.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzek
vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnydban, ha ez nem
allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a k6zrehatas aranyat nem lehet megéllapitani.

A t6bb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak meg6rzésre atadott dologban bekovetkezett
hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelésség
A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
- a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelésségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
- aleltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,
- a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan t6rténd megallapitasa, tovabba
- legalabb a leltarid6szak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzeés.
A munkaltaté a leltarhidannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hataridg alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridd harminc nap és a nyomozo6 hatdésag vagy a birésag jogerOs
hatarozatanak kozlését kévetd napon kezdodik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfeleléssége
A munkaltaté kételes megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonnyal §sszefliggésben okozott kart.
Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy
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- akart az ellen6rzési kérén kiviil esé olyan kériilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
¢s nem volt elvarhatd, hogy a karokozé koriilmény beksvetkezését elkeriilje vagy a kart
elhdritsa, vagy

- akart kizérélag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol

A munkaltat6 a kéznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtéritent.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbél szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
Jogviszonyban 4116 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltaté el8irhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével
vihetSk be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozésa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje

Mini bélcs6dében:
Az intézmény vezetSje és dolgozdi eldre meghatarozott, nyilvanossagra hozott idépontokban

fogadoorakat tartanak. Elozetes telefonos vagy frisos egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is
fogadnak. Az intézményvezeté koteles a hozza széban vagy irasban érkezett panaszokat
illetékességb6l kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani. Az
irasban benyujtott panaszokat az intézmény tigyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell,
ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi dolgozd
kételes 30 napon beliil irasban valaszolni.

Ovodiban:

- Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell a
féigazgatonak, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal é16 nagykoru felnéttnek kell
ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke ¢l a panasz lehet6ségével.

- A panasz kivizsgalasat a foigazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi és 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését dtadva megbizéjanak.

- Apanaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatdrozati forméban kap valaszt a beadvanyara, szobeli
panaszara.

- Nov nelkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabdlyai
Az intézményben, rekldmozni csak az intézmény vezetSjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a
reklamozds modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a nevelémunkat, kiilonds tekintettel a nevelési év rendjére.
A rekldmtevékenység engedélyeztetésének eljdrdsrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését a vezet6tdl kell kérni, frasban

o A vezetd irasos engedélye utin a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
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o Azintézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai:

o Az intézmény hirdetd tablijara a féigazgatd engedélyével Kkitlizott reklamanyagok
keriilhetnek.

o Csak a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd ki.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben és azon Kiviil
Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek haszndloi (kiznevelési foglalkoztatottak, sziilGk) feleldsek:

- az dvoda tulajdonanak megévasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az 6vodai SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Mini béleséde:

A bolesédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmdddal (korszerli taplalkozés, testedzés,), a kormyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgylijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturélis események, stb.) fligg Ossze.

Kommunikiciés és informacios rend
Intézményen beliil: Szobeli: foigazgatd, helyettese folyamatosan
Irasban: beszamoldk készitése

A fenntarté és az intézmény Kkozott: intézmény vezetSje, megbeszélés, egyeztetés €s irasos
beszamold forméjaban.
Munkaruha juttatas

A konyhai dolgozdk szdmara van.
Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a gyermekek és az intézmény dolgozo6i adatat az adatkezelési szabélyzat szerint kezeli.
Ha a sziild vagy a torvényes képviselé a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartézkodasi
helyét, telefonszamat nem adja meg, az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatosagtol szerzi be.

Munkahelyi étkezés
Térités ellenében rendelhetd, kedvezményes aron.

Lobogozas szabalyai
- A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allandoan kittizve kell
tartani.”
- A korméanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszIo kitiizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.
- A z4sz16 allando minéségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.
A takaritasi-fertétlenitési utasitas
1. A HACCP kézikonyv 7. 1. fejezete tartalmazza a higiéniai utasitast.
2. A HACCP kézikonyv 7. 2. fejezete tartalmazza a takaritasi utasitast.
A HACCP kézikonyv utasitisainak betartdsa minden konyhai alkalmazottra nézve kotelezo!
TISZTA KONYHABAN KONNYEN MEGVALOSITHATO AZ ELELMEZES-EGESZSGUGY

ELOIRASAINAK MEGTARTASA!!!
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Kémiai biztonsag!

A veszclyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel kapcsolatos biztonsagi adatlapok tartalmat
mindenkinek ismernie kell.

HACCP rendszer miikddésével, kapcsolatos ismeretekkel mindenkinek rendelkeznie kell!

Az évenkénti munka és balesetbiztonsagi oktatdson valé részvétel mindenkinek kételezd!

A tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektél, biztonsagos helyen kell térolni.
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Zaro rendelkezések

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed és kotelezd érvénylinek tekinthet6, a fOigazgatora és valamennyi
alkalmazottjara, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevokre és torvényes képviseldire nézve.
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilyba lépése

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a fenntarto altal jovahagyott idépontban I€p €letbe,
hatarozatlan id6re szdl és visszavonasaig €rvényes.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek
véaltozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziil6k, dolgozok) erre javaslatot tesznek.
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Legitimacié
Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat, a sziiléi szervezet 2025................. -én tartott (ilésén
véleményezte.
.................... 2025, i
SZK vezetd
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, a szakalkalmazottak 2025................. -én
tartott {ilésén véleményezté és jovahagyasra javasoltak.
.................... 2025, i,
féigazgatod
Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a fenntarté 2025................. -én tartott képvisel6testiileti
tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.
.................... 2025, i,
polgarmester

85



_-_———



., hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

SRR )

hatarozata
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A Képviselé-testiilet:
a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
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1.2

13

1. A munkaterv jogszabalyi hattere

Ovodai jogszabalyok
2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. térvény a Gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogélldsardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasar6l-2023. december 31-ig
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikh6z
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekrol €s a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valé kozremiikdés feltételeirdl
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

Oktatasi Hivatal
Onértékelési kézikonyv HETEDIK, JAVITOTT KIADAS ,
Orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés KEZIKONYV NYOLCADIK, JAVITOTT

KIADAS
A Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelésének iranyelve
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

A Pusztadobosi Ovoda miikidését szabalyozé dokumentumok:

Alapité Okirat
A Pusztadobosi Ovoda Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hézirend



2. Altalinos adatok

- . Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini

Ovoda megnevezése 1
Bolcs6de

Ovoda cime 4565 Pusztadobos Pet6fi u. 85
Telefonszam 06-45/710 132
E-mail pusztaovi(@ gmail.com
Ovodaigazgato Sata Bertalanné
Ovodaigazgaté helyettes Takacs Zsanett

3. A 2025-2026-0s 6vodai nevelési év rendje

A nevelési év: 2025. szeptember 1- 2026. augusztus 3 1-ig tart.

I:Jj gyermekek fogadasa, beszoktatasa 2025. szeptember 1-t6] folyamatosan torténik.
Uj gyermekek beiratasa varhatoan 2026. méjus.12.13-4n lesz.

Nyari idészakban Gsszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket: 2026. junius 22 - 2026.
augusztus 31-ig.
Az elmult évek tapasztalatai alapjan az iskolai sziinetek idején a gyermekek 1étszama lecsokken,
igy ezeken a napokon- elézetes sziiléi igényfelmérés alapjan- az évoda Gsszevont csoporttal
muka6dik.
Az 6voda nyitvatartdsa: 7.00 -17.00-ig
Ugyelet:

- reggel: 7.00 — 8:00-ig

- délutan: 16.00 - 17.00-ig

3.1 Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziildket 7 nappal eltte értesitjiik.

A 2025/2026-6s nevelési évben értekezletek, szakmai, tanulményi kirandulasok idejére
terveziink nevelés nélkiili munkanapot, figyelembe véve a térvényi eléirasokat és pedagdgiai
feladatokat.

Nevelés nélkiili napok varhat6 iddpontja:

- 2025. oktdber 18. (szombat)
- 2026.01.10. (szombat)

- 2026. 06.05. (péntek)

- 2026.06.19. (péntek)

- 2026.08.31. (hétfo)



3.2 Nyari takaritasi, karbantartasi sziinet:

A nyari takaritasi, karbantartasi sziinet idotartama 2 hét, ennek id6pontjarol legkésobb februar
15-ig tajékoztatjuk a sziiloket (elorelathatolag 2026. julius els6 két hete). Ez id6 alatt az 6voda
zarva tart. Azoknak gyermekeknek, akik ekkor is igénylik az 6vodai ellatast, a Rohodi Mese
Var Ovodaban lesz biztositva a lehetdség. A két intézmény kozott egyiittmikodési

megallapodas jott 1étre, erre vonatkozoan.

33 Athelyezett munkanapok a nevelési év soran:

A jogszabaly altal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap athelyezést — az Nkt. 30. § (1)
bekezdése értelmében — a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.

2025. oktober 18-4n (szombaton) oktéber 24-e helyett dolgozunk
e 2026 januar 10-én (szombaton), janudr 2-a helyett dolgozunk.
e 2026, augusztus 08.(szombat) augusztus 21 helyett dolgozunk.

4. Ovodai csoportfelosztas, gyermeklétszam alakulasa
Alapit6 okiratunkban rogzitett féréhelyek szama: 75 {0.

Ebben a nevelési évben is 6vodankban 3 csoport, 64 {6 1étszammal kezdi miikodését.
A kiscsoportosok befogadasa folyamatosan torténik.

Csoport- | Csoport

létszam/ -
i létszam/ o
Csoport Sz,aml,tott Szamitot | Ovodapedagdgus Pedz‘lgoglal Dajka
neve létszam ¢ 16tszam asszisztens

20215;01“- 2024.dec.
-ig 31-ig

Szilasiné Czentnar .
Lukacs

Kiss Csoport | 22 {6 2316 Csilla Laszlé Gaborné
, Zsuzsa
Lukacs Zsuzsanna

Kozépsé | 1916 196 | rakdcsZsanett | ;. ooilvia |Ganyu Tibomné

y . Sata Hajnalka
Nagy csoport| 23 f6 23 16 Molnar Agn 5 Kapros Janosné




Osszesen 64 65 6 £6 216 316

S. Személyi feltételek

Az 6voda engedélyezett dolgozoi létszama: 10 £6. (6 6vodapedagdgus, ebbdl 1 Gvodaigazgatd,
1 £6 6vodaigazgato helyettes, 1 f6 pedagogiai asszisztens, 3 f6 dajka) A nevelétestiiletet 6 6 alkotja.
Szakvizsgaval 2 16 rendelkezik. Intézményiinkben tovabbra is megoldandé feladat a torvényi
eléirasoknak valé megfelelés.

Az intézmény megbizott felelései, tisztségvisel6i:
Sata Bertalanné magasabb vezetéi megbizatésa 2028 08.15.napjaig szol.

Takécs Zsanett igazgatohelyettesi megbizasa, 2028.08.15. napjaig szol.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelds: Szilasiné Czentnar Csilla

Munkak6z6sség vezet6: Sata Hajnalka

Ovodapedagégusok fokozatba soroldsa:

Ovodapedagogus | Gyakornok Ped. I Mesterpedagdgus
besorolasa
Fo 1 4 1

Ebben a nevelési évben minden dvodapedagégus statusz be van toltve. Kiss Melindanak
gyermeke sziiletett, ezért 6 tartosan van tavol, az 6 helyettesitésére feladatellatasra felvettiik
Lukacs Zsuzsa 3. éves féiskolai hallgatot, fenntartoi engedéllyel. A torvény lehetéséget biztosit
arra, hogy utolsé éves 6vodapedagégus hallgatoként, megbizasi szerz6déssel heti 14 6raban
Ovodapedagbgusként, heti 26  oOrdban pedig koznevelési  foglalkoztatottként
pedagogiaiasszisztensként alkalmazzuk.

5.1 Az 6voda dolgozéinak munkarendje

A munkaidd beosztasokndl alapelv az 6voda zavartalan mikodése és a dolgozok egyenletes
terhelése.

A pedagbgus munkakorben dolgozok munkaideje a kotstt 6rabol, valamint a neveléssel, a
gyermekekkel és a foglalkozasokkal 6sszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol 4ll.



Az 6vodapedagégusok heti munkaideje 40 6ra

8 ora/hét
32 dra/hét 4 ora/hét 4 ora/hét
40 Sra/hét Kotott munkaidd Kotott munkaido feletti Kotott munkaidd
csoportban munkaid6 feletti munkaidd
A gyermekekkel valo | A nevelést eldkészitd, azzal Kotetlen (egyéb
. kodzvetlen, a teljes Osszefiiggb egy€b pedagogiai szakmai feladat)
Teljes , . . [ e
munkaidé 6vodai €letet magéban feladatf)k, a neveldtestiilet
foglal6 foglalkozasra munkdjaban valo részvétel
kell forditani. eseti helyettesités.(60 ora/ év)

Az 6vodapedagogusok meghatarozott munkarend szerint keriilnek beosztasra, heti valtasban
(délelottos- délutanos) dolgoznak abban a csoportban, ahol két 6vodapedagégus van. A
csoportot ellatd dvodapedagogusok egyenrang neveldpartnerek, lépcsézetes munkakezdéssel
végzik nevels, személyiségfejleszté tevékenységiiket, az adminisztraciés tevékenységet
megosztjak egymas kozott, a tervezé munkdjukat kozos megbeszélés el6zi meg.

Két csoportban egy-egy 6vodapedagogus allandd déleldttds munkarend szerint dolgozik. Az

Az igazgato csoportban toltendd kotott 6raszdma 10 ora.

Az igazgaté- helyettes kotott ordja heti 24, 6rakedvezménye 8 Ora, melyet a vezetd helyettesi

teend6k (munkakori leirasban foglaltak szerint) ellataséara fordit.
A pedagoégiai asszisztensek munkaideje:
7.00-t61 - 15.00-ig

9.00- 17.00-ig

A dajkak napi valtassal déleldttos, illetve délutanos beosztasban dolgoznak.

A délel6ttos dajkak munkaideje: 6.00-t01- 14.00-6rdig

A délutanos dajkak munkaideje: 8:00-16:00-6raig, vagy 9:00-t61-17.00 6raig




5.2

5.3

Tovabbképzések, belso hospitalasok

2025 janudr 02.-t61, jelentds valtozas tortént a pedagdgusok tovabbképzésében. A hétévenkénti
tovabbképzési ciklust, felvaltotta az dtéves ciklus. Az elsé tovabbképzési ciklus 2025 szeptember 01-én
kezdddik. A 2025 szeptember 1-jét megel6zéen folyamatban 16v6 tovabbképzéseket teljesitettnek kell
tekinteni. A tovabbképzési programot, 2025-26-0s nevelési évre, 2025. aprilis 30-ig kellett elkésziteni.

Tovabbi valtozas, hogy a pedagdgusok, a tovabbképzési kotelezettségiiknek kétféle modon tehetnek

eleget.

-Az igazgaté altal kijellt tartalmi megujité képzések ( 60 kredit)

-a pedagogus altal valaszthato képzések elvégzésével (60 kredit) szerezhetd

Az 6nképzésnek, belsé hospitalasoknak is jelentds szerepe van a szakmai munka mindségének

javulasaban.

A pedagogusminésitésekre, pedagdgus teljesitményértékelésekre valo felkésziilésiinkben is
nagy jelentséggel bir, hogy megismerjiikk egymas munk4jat, segité szindékkal felhivjuk a

kollégandk figyelmét a fejlesztendd teriiletekre, kiemeljiik a pozitivumokat.

A 2025-26-6s nevelési évben minden 6vodapedagégus belsé hospitalds keretében betekintést

enged majd szakmai munkéjaba kolléganéi szamara.

Belsé hospitalasok idépontja:
Csoport Ovodapedagégusok Idépont
Nagy csoport Sata Hajnalka 2025. aprilis 01.
Nagycsoport Molnar Agnes 2025. szeptember 30.
Ko6z€pso Takacs Zsanett 2025. marcius 22.
Kiscsoport Szilasiné Czentnar Csilla 2026.majus 10.
Ertekezletek rend je

Nevel6testiileti értekezletek:

2025.08.29

Téma:

* Moddositott szabalyzatokkal kapcsolatos, térvényben el6irt

eljarasok. P.P. Hazirend, Beszamolé elfogadasa,

* Az o6voda dolgozéinak tajékoztatasa az ij nevelési év rendjérol
* A 2025-2026-6s nevelési év munkatervének ismertetése,
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megbeszélése. Eves munkaterv elfogadasa.
= igazgatd helyettes megvalasztasa

=  munkak6zosség vezetd megvalasztisa

2025. szept.22

. Téma:
= Az év kezdéssel kapcsolatos dolgok megbeszélése.
= Adminisztracids feladatok: az ovikréta felilleten a kételez6 dokumentacid vezetésének,
és szabalyainak megbeszélése
= Aktualis szervezési feladatok, események
megtervezese.
2025. oktober 18.
Téma:
* A megvalosult programok, események, tinnepek lebonyolitasanak értékelése.
Adminisztracids feladatok ellendrzése, értékelése.
= Aktualis szervezési feladatok, események
megtervezése.

2026. januér 10.
Téma:
" A nevelési év elso félévének értékelése.
=  Tovabbképzési rendszer attekintése, 2026-2027-o0s tovabbképzési terv
elokészitése. Aktualis szervezési feladatok, események megtervezése.

- 2026. janius 05.
Téma:

= Adminisztricio, ovikréta vezetésének ellenérzése
= A nevelési év hatralévo feladatainak megbeszélése.

- 2026. janius 19.
Téma:
= szabadsagterv készitése
» nyari 6vodai €let megtervezése
= tervezési, fejlodés nyomonkdovetési feladatok véglegesitése.

31



54 Dolgozok és az altaluk ellatott megbizatisok és reszortfeladatok

Dolgozé6 neve

Beosztisa

Villalt feladat |

Sata Bertalanné

igazgatd

partnerekkel vald
kapcsolattartas
ujsageikk
kozosségi oldal

Molnar Agnes

ovodapedagogus

Népmese napja
09.30.

Szilasiné Czentnar Csilla

ovodapedagogus

gyermekvédelmi
felelds
mentoralas

Takacs Zsanett

igazgatOhelyettes

oviKRETA,
Poszeidon
rendszerek
koordinalasa
adminisztricios
munka segitése

Sata Hajnalka

ovodapedagogus/
munkakdzdsségvezetd

sziireti rendezvényen
valo részvétel

hagyomanyapolas,

események
fényképes
dokumentalasa

Lukécs Zsuzsa

()vodapedagégus/pedag(')giai
asszisztens

kényvtar, szertar
felel6s, automentes
nap szervezese

Juha Szilvia

pedagdgiai asszisztens

hangositas
fotozas

Kapros Janosné

Laszl6 Gaborné

Ganyu Tiborné

dajka

dekoracids felelds
virdgoskertek, ladak
rendezettsége
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6. A 2025-2026-0s nevelési év feladatai

6.1 Kiemelt feladatok

Pedagégiai Programunk részletesen tartalmazza a kitlizott cél és feladatrendszeriinket. Ennek
megvalositasa mellett, az alabbi teriiletek kibontakoztatasara, fejlesztésére fektetiink kiemelt hangsulyt a

2025-2026-6s nevelési évben.

1. Kognitiv képességek fejlodésének elosegitése.

Az évodas gyermekek kognitiv képességeinek fejlesztése sokféle jatékon €s tevékenységen keresztiil
lehetséges, melyek a figyelem, megfigyel6képesség, emlékezet, gondolkodas és érzekelés, észlelés
teriileteit érintik. A fejlesztés sordn a gyerekek kdrnyezetiik iranti érdeklédését, oSnmagukrol és
komyezetiikrol valo ismereteiket bovitik, valamint a problémamegoldd, logikus gondolkodasi és
koncentracios készségeiket is erdsitik a jatékos feladatok révén.

2. A hitranyos helyzetbol fakadé lemaradasok csokkentése

Minden 6vodapedagogus feladta, hogy az 6vodankba jaré gyermekeket, és sziileiket rendszerességre
szoktassa. A mindennapos dvodai jelenlét megel6zheti a magatartdsi és tanuldsi zavarok kialakuldsat.

Feladatunk:
- A HHH-s gyermekek minél korabbi, 100%-o0s beévodazasa.
- a gyermekek rugalmas beszoktatasa
- élményekben gazdag programok biztositasa
- Azegészségiigyi (hziorvos, véd6nd) szakemberekkel vald szoros egyiittmiikddés

- A gyermekvédelmi szakemberekkel (csaladsegito, szocidlis munkas) szoros egylittm{ikddes

3. Anyanyelvi nevelés, szokincsbdvités

Az anyanyelvi nevelés célja a gyermekek beszédének, kommunikaciojanak fejlesztése, a helyes
hangképzés, szokincs- és kifejezOkészség alakitasa, valamint a beszédkedv megalapozasa, mely a
legszenzitivebb, 3-6 éves korosztalyt célozza meg jatékos, nem didaktikus modszerekkel, a
legkiilonfélébb tevékenységek keretein beliil. Az 6vodapedagoégus mintaaddsa, a mese, a vers, a népi
jatékok és mondokak, a babozas, valamint a szokincsfejlesztd és artikulaciot segitd jatckok mind
hozzajarulnak a célok megval6sitasahoz.

7. Alapdokumentumokkal, kitelezéen vezetett dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

- Hazirend, Pedagdgiai Program, SZMSZ médositasa
- A pedagégusok a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kovetik és irdsban
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rogzitik a kréta feliilet egyéni fejlédést nyomon kévetd dokumentumban. A gyermekek
fejlédésérdl a sziiloket fél évente tajékoztatjak, érdeklédésiikre teljes korii tajékoztatast
nyUjtanak fogadé ora keretében. Sziikség szerint fejlesztési terv alapjan feladatokat
fogalmaznak meg a fejlodés eldsegitésének céljabol. Indokolt esetben, idében jelzik a
sziiloknek a szakszolgalat segitségének igénybevételét.

Partneri elégedettség mérése (sziil6i, gyermeki elégedettség mérése).

Feladatok a logopédiai szfirdvizsgalattal kapcsolatosan

Logopédusunk altal torténik a beszédhibak, beszédben valé megkésettség feltarasa.
Segitségiil a sziilok szaméra kiosztott kérd6iv is szolgal. Ezek alapjan a feltételezhetd
problémdk iranydban torténik az elsé sziirés. Amennyiben megallapitisra keriil a
beszédhiba megléte, vagy gyanija, a logopédus az igazgatéval egyeztetve, sziikség

szerint egyéni fejlesztési orakon foglalkozik a gyermekekkel az év soran.

71 Taniigyigazgatasi feladatok

Ideje Targya Felelése
2025.09.01. ovikréta naptarba, hataridés | Sata Bertalanné
feladatok bejegyzése Takdacs Zsanett
2025. 09. 01. Belso szabalyozd Sata Bertalanné
dokumentumok
feltilvizsgalata
2025 09.01. KIR adatok ellenérzése, Sata Bertalanné
aktualizalasa Takdacs Zsanett
2025.09.03. Felvételi és mulasztasi naplé | Sata Bertalanné
adatainak rogzitése az Takacs Zsanett
ovikrétaban
2025 09. 16. Mini Béles6de statisztikai Sata Bertalanné
adatszolgaltatas Bereczné Jakab Edina
Viaradi Eva
2025 09.28. Pedagdgusok egyéni Sata Bertalanné
teljesitménycéljainak Sata Hajnalka
rogzitése az ovikrétaban Szilasiné Czentnar Csilla
Molnar Agnes
2025 10.15. Ovoda statisztikai Sata Bertalanné
adatszolgaltatasa. Takécs Zsanett
2025 09.30. Szakértdi vizsgalatok kérése | Sata Betalanné
6vodapedagdgusok
2026 01.15. Iskolaérettségi vizsgalat Sata Hajnalka
kérése, sziilok segitése Molnar Agnes
2026 02. 15. Nyari zaras kérelmének Sata Bertalanné
benytjtasa a fenntartohoz.
2026 04.30. 1 éves tovabbképzési Sata Bertalanné
program elkészitése
2026.04.20.-05.20-ig Ovodai beiratkozés Sata Bertalanné
Takacs Zsanett
2026. 05. 29.-ig Hatarozatok, értesitések Takacs Zsanett
elkészitése a felvételrsl.
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7.2

7.3

7.4

2026. 06.15. Csoport beosztas készitése a | Takacs Zsanett

nyari ligyelet idejére,
szabadsagok kiadasanak

megtervezeése

2026.08 15. Pedagdgusok egyéni Sata Bertalanné
teljesitménycéljainak
értékelése

2026.08.15. Kovetkez6 év intézményi, Sata Bertalanné

vezetbi, vezetOhelyettesi,
pedagogusi
teljesitményértékelési
szempontjainak rogzitése a
krétaban.

Gyermekesoportokhoz kitheté taniigyigazgatasi feladatok

Ové védo szabalyok feltoltése: 2025.09.20.
Sziil6 értekezlet jegyzOkonyvének feltoltési hatarideje: 2025.09.26.

Nagycsoportosok egyéni fejlesztésének rendje feltoltési hatarido: 2025.09.26.

Sziiléi év eleji nyilatkozatok, anamnézisek kitoltésének hatédrideje: 2025.09.30.

Szervezési feladatok adminisztralasa: minden honapban

L. féléves Képességértékelés + sziilok tajékoztatasa: 2025.11.04.

I. féléves Nevelési feladatainak értékelése + I1. féléves nevelési terv elkészitésének hatarideje:
2026.01.30.

I1. féléves Képességértékelés + sziilok tajékoztatasa: 2026.05.30.

Szakért6i feliillvizsgalathoz nyomtatvanyokat kit6lteni: 2026.06.12.

II. féléves nevelési terv értékelése: 2026.06.12.

Nyari 6vodai élet szervezése: 2026.06.23.-2026.08.31.

Tervezett programok, feljegyzések a csoport életérol, tematikus tervek: aktualitdsnak megfeleloen

Jelenléti iv folyamatos vezetése

Pedagogusok mindsitése

A 2025-2026-0s nevelési évben keriil sor Takacs Zsanett gyakornoki vizsgajara, és Sata
Hajnalka Ped.II. célzé mindsitésre.

Szervezetfejlesztés

Neveldtestiiletiink, és alkalmazotti kézosségiink lelki egészségének és a kiégés
megel6zésének érdekében mentalhigiénias eldadas szervezése.
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9.1

8. Targyi feltételek

A csoportok nyugodt, deriis légkorének megdrzése érdekében nagyon fontos a megfelel
napirend kialakitdsa, a k6zosségi szokasok, szabalyok tudatositdsa a gyermekekben.

A csoportszobak, kiszolgalo helyiségek és az udvar berendezéseinek, eszkdzeinek beszerzése a
kotelezd eszkdznorma figyelembevételével torténik.

A biztonsagos és egészséges miikdés érdekében sziikséges eszkozok beszerzése, a Pedagogiai
Programunkhoz kapcsolodé neveldmunkat segité szakmai eszk6zok, jatékok, felszerelések
potlésa, beszerzése a Fenntarté tdimogatasan tul a F ogadj Ordkbe Egy Ovit ” programon
keresztiil is tamogatasok szerzése.

Ev kozben felmeriilé feladatok, feldjitasok, karbantartasok:

e Azelhasznélodott és ténkrement csopoftszobai és udvari kis jatékok selejtezése, cseréje,
potlasa. Jatéktarolok beszerzése.

* Csoportszobai edények, konyhai eszkozok folyamatos pétlasa.

* Csoportszobai butorok folyamatos kiegészitése.

® Szakmai eszkozbeszerzés (pl.: szakmai kényvéallomany folyamatos

bovitése).

® Udvar karbantartasa: udvari jatékok sziikség szerinti felujitasa, festése, karbantartésa,
feliilvizsgalata Magasagyas kialakitasa.

* Kiemelten figyelink az intézmény takarékos mikodtetésére (viz, aram, gaz,
tisztitoszerek).

9. Kapcsolattartas

Ovoda- csalad intézményi cél
A csalddokkal valé egyiittmiikddésiink hosszi évek 6ta hatékonynak, eredményesnek
mondhat6. A k6zds programok, iinnepek lehetéséget teremtenek a csaldd és az 6voda kozétti
kapcsolat elmélyitésére, egymds szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére,
nevelési elveik kozvetitésére.
Célunk, hogy a sziilékkel észinte, bizalmi viszonyt alakitsunk ki, tartsunk fenn. Ezért folytatni
kivanjuk a mar megkezdett és a sziil6k korében igen népszerti kapcsolattartasi formakat.

A szill6k nyitott iinnepségeinken, betekintést nyerhetnek o6vodank hétkdznapjaiba,
megfigyelhetik gyermekeik viselkedését a gyermekko6zosségben. Emellett a sziiloket
rendszeresen tdjékoztatjuk gyermekitk személyiségfejlodésérdl. Az 6voda teljes sziil6i
kozosségét érintd tajékoztatdinkat, beszamoldinkat az évoda facebook oldalan is eljuttatjuk
mindenkihez.
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9.2

93

9.4

A sziil6k elégedettségét, kérdbives modszerrel fogjuk mérni. Az altaluk tett észrevételek
megerdsitést adnak abban, hogy jol csindljuk azt, amit csindlunk, javaslatot tesznek, tehetnek
ahhoz, hogy munkank szinvonalat, min6ségét tovabb javitsuk.

Tovéabbra is szamitunk a sziilok aktiv és tamogaté jelenlétére, segitségére a targyi feltételek
fejlesztésében és a kozvetlen kornyezetiink szépitésében, a gyermekkozdsségek

Osszekovacsolasaban.

Kapcsolattartas formai

1. Sziildi értekezletek mind a harom csoportnak egyidében, kozos beszélgetéssel inditva, majd a

csoportok kiilon vonulva folytatjak a szaimukra aktudlis témakkal.

Id6épont:
-2025 09 23. Hazirend ismertetése, SZMK tagok megvalasztasa.
-2026 05. ho az év értékelése, tovabbi aktualitasok megbeszélése

2. Nyitott tinnepek, koz0s programok:
Példaul: Marton-nap, Adventi forgatag, Evzard, Anyak napja, Ballagas,

3. ,,Ovodaba hivogatd™ - nyilt nap leendd kiscsoportosainknak
Varhato ideje: 2025. 4prilis 29.

Sziildi igényekre alapozott szolgaltatasok

Ssz. Szolgaltatas Idépont Szolgaltato Intézményi
koordinator/felelés
tevékenység
Libak Alexandra
1. Balett . . .
6vodaigazgatod
) Uzsoki Andras
reformatus szerda , . .
> | Hittan 6vodaigazgatd
katolikus szerda Aranyics Arnold
Filop Gaborné

Intézményiink épiiletén beliil a sziilok igényeire alapozott téritéses szolgaltatas. A
hittan szintén az épiileten beliil zajlik 6nkéntes és ingyenes mdédon.

Ovoda - Iskola

A kialakult j6 kapcsolat fenntartisara, elmélyitésére toreksziink nagycsoportosaink
zokkendmentes iskolakezdése érdekében.
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Kapcsolattartas formai

1. Tapasztalatcsere az elsds tanité nénikkel (Visszacsatolds)

2. Egymas rendezvényein val6 részvétel (Evnyito, Gyereknap, Iskolai, Ovodai ballagas)

3. 3. Az els6sok visszahivéasa az 6vodaba, visszacsatolds a tanitonénivel vald beszélgetés soran.
Iskolalatogatds a nagycsoportosokkal

e

9.5 Ovoda- Fenntarté

A Fenntartoval valé jo kapcsolatrendszer, a tamogatisanak megnyerése, a mindségi
munkavégzés és a zokkenémentes miikodés biztositisa érdekében elengedhetetleniil fontos,
nagy hangsulyt helyezve téreksziink ra.

Kapcsolattartas formai:

1. Sziikségletnek megfelel6 rendszerességii kapcsolat
2. Ovodai ballagésra valé meghivis.
3. Aktiv részvétel a Fenntartonk altal szervezett telepiilés szintii rendezvényeken.
4. FEves beszamol6 az 6voda munkajarol.
9.6 Ovoda - Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Fontosnak tartjuk a kialakult j6 kapcsolat megdrzését, apoldsat a Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat képvisel8ivel. Egytttmiikddéstinket erositi, hogy az egyik volt 6vodasunk
édesapja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke.

Kapcsolattartas formai:

- Aktivan részt vesziink hagyomanyéapolé rendezvényeiken (Roma kulturalis nap)
- Ovodai tinnepségeinkre szeretettel varjuk a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6it.

9.7 Ovoda - Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolatunk a szolgalattal hatékonynak, eredményesnek mondhaté. Sziikség esetén
jelzbrendszerként miikodiink, esetmegbeszéléseken vesziink részt.
A Szolgalat elérhet6sége a falitijsdgunkon megtalalhato.

Kapcsolattartas formai:

o Sziikség esetén személyes talalkozd.
* Sziil6i értekezletre valé meghivas, munkéajuk, lehetéségeik bemutatésa.
¢ Eves beszamoldkon, esetmegbeszéléseken valo részvétel
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9.8

9.9

Ovoda-Szabolcs -Szatmar- Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Szakmai segitség, tdjékoztatds kérése esetén bizalommal fordulhatunk a szolgalat vezet6jéhez

¢s munkatarsaihoz.
Sziikség esetén- figyelve a hataridok betartasara- vizsgalatkéréssel fordulunk hozzajuk.

Ovoda — Egészségiigy

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az orvos és a védoénd
latja el a torvényi eldirasoknak megfelelGen. Az év soran, sziikség esetén mind az orvos, mind
a védono segitséglinkre van.

A védénd neve, gyermekorvos elérhetdsége az 6voda faliijsagjan ki van fliggesztve.

9.10 Ovoda-Ovoda

Kapcsolat felvételét tervezziik mas hasonlé helyzetli 6vodaval. Szeretnénk egymast segiteni
egyiittmiikodéssel, a tapasztalatok megosztasaval, annak érdekében, hogy a nevelés szinvonalat
emelhessiik dvodankban.

9.11 Ovoda - Konyvtar

Ovodasaink a nevelési év soran tobb alkalommal vesznek részt a konyvtdr vezetdje éltal
szervezett eldadasokon, kreativ, szines programokon, melyek valtozatossa, élménydussa teszik
hétkoznapjainkat. A konyvtarral vald szoros egylittmiikodést fontosnak tartjuk a gyermekek
olvas6va nevelése szempontjabol.

10. Hagyomanyok, jeles napok, iinnepek az 6vodaban

Ovodankban az egyik fontos feladatunknak tekintjiik a hagyoméanyok megismertetését,
felelevenitését és apolasat a gyermekekkel. A népi hagyomanyok apolasa, jeles napok, iinnepek
megszervezése athatja az egész Ovodai életet, jelen van a mindennapok gyakorlataban. Az
6vodai tevékenységek, programok a mar hagyomannya valt rendezvényeinket szinesitik.
Feladatunk, hogy iinnepeink, rendezvényeink folyamat jellege altal érvényesiiljon az
elokésziilet, a rahangolddas, a lebonyolités €s az élmények feldolgozasa.

Kiils6ségekben és tartalmdban a tevékenységek, rendezvények igényességére, jol
szervezettségére toreksziink, melyek kiemelkedve a hétkéznapokbol maradandd élményt

jelentsenek a gyermekeknek, felnétteknek egyarant.

Szeptember:

- Sziireti munka és mulatsag hagyomanyanak megismertetése. 2025.09.02-26-ig.

- Szeptember 30.: A népmese napja

Oktéber:

- Oktoéber 13-17: Osz , kincsei”
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,Tok j6 hét”

November:

November 11: Mérton- napi lampas felvonulas- jeles nap.

December:

Januar:

Februar:

Marcius:

Aprilis

Majus:

Advent — az linnepvaras hangulatanak megteremtése, érzelmi rdhangolodas.
December 4.: Adventi gyertyagyujtas a csoportokban (minden adventi héten
hétfénként) December 5. : Mikulas érkezése: dalok, mondokak felelevenitése,
December : Karacsonyi forgatag ( telepiilés szintii hagyomany)

December 19.Intézményi karacsonyi tinnepség

Januar 26- 30.; Maci hét

Februar 13.: Farsang az 6vodéban — farsangi népszokasok felelevenitése, jelmezes

linneplés, kiszebab égetés

Marcius 14: 1948-as hosokre emlékeziink. Megismertetjiik a gyermekeket a nemzeti jelképeinkkel
a zaszloval €s a kokardaval. Részt vesziink a telepiilés szintii megemlékezésen.

Marcius 23-04.01.: Husvét:
hagyomanyos ételek készitése,
himesfestés, locsolkodas Aprilis
30.: M3ajusfa diszités az dvoda

udvaran,

- Anydk napja (méjus kozépsé

és

kiscsoportban évzargval

egybe kotve

- Majus utolsé vaséarnapja

el6tti péntek: gyermeknap

Junius

- Junius 05.ballagas

Nemzeti iinnepeink:

Marcius 15.: 1848 marciusi héseire emlékeziink (marcius 13)

Janius 4.Nemzeti 6sszetartozas napja

Az 6vodai €letiink hagyomanyos tinnepeit a kornyezetvédelem jeles napjainak megemlékezései
egészitik ki.

Szeptember 19. Autémentes nap
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- Marcius 22. Vizvildgnapja
- Aprilis 22. Féld napja
- Majus 10. Madarak és fak napja

1. Melléklet — Naptari terv - Utemterv

Naptari terv- Utemterv

Id6pont Esemény neve Felel6s
2025.08.29. Neveldtestiileti értekezlet igazgatd
2025.09.11. Tlizriad6 gyakorlasa tlizoltok, minden dolgozo
2025.09.11. Egészség nap ko6z€ps6 és nagycsoport
2025.09.19. Autémentes nap Szilasiné Czentndr Csilla és minden
dolgozoé
2025.09.22. Neveldtestiileti értekezlet igazgatd
2025.09.23. Sziil6i értekezlet igazgatd, Ovodapedagdgusok
2025.09.26. Sziiret Sata Hajnalka és minden dolgozo
2025.09.30. A Magyar Népmese Napja Molnar Agnes és
6vodapedagdgusok
2025.10.14. ,» Mit tehetnék érted” igazgato, ovodapedagdgusok,
haziorvos, véd6nd, csaladsegitd,
élelmezésvezetd, szocialis munkas
2025.10.13-17. Tok j6 hét minden csoport

2025.10.18. Nevel6testiileti értekezlet minden 6vodapedagogus
2025.11. 05. Kisvarda Szinhéazlatogatas: Sata Hajnalka, Molnar Agnes
Kolontos Palké Takécs Zsanett
2025.11.11. Marton napi lampas felvonulas Sata Hajnalka és minden dolgozé
2025.12.05. Mikulas linnepség minden csoport
2025.12.13. Adventi forgatag minden csoport
2025.12.19. Karacsonyi tinnepség minden csoport
2026.01.10. Nevelési értekezlet igazgatd, ovodapedagogusok
2026.01.26-30. Macké hét minden csoport
2026.02.13. Farsang, kiszebdb égetés Molnar Agnes, és minden csoport
2026.03. Kisvarda Szinhazlatogatas: Maugli Sata Hajnalka, Molnar Agnes,
a Dzsungel fia Takacs Zsanett
2026.03.13. 1948-as hésokre emlékeziink minden csoport

2026.03.16-20.

Viz vildgnapja

Takacs Zsanett, és minden csoport

2026.03.23-04.01.

Husvéti hagyomanyépolas

Sata Hajnalka, minden dolgozo

2026.04.22. Fold napja Molnar Agnes, és minden csoport
2026.04.29-30. Anyék napja minden csoport

2026.04.30. Majusfa diszités miden csoport
2026.05.04-08. Madarak és fak napja minden csoport

2026.05.29. Gyereknap ovodapedagbdgusok

2026.06.04. Osszetartozas napja Sata Hajnalka, Molnar Agnes,

Szilasiné Czentnar Csilla, Lukacs
Zsuzsa
2026.06.05. Nagycsoportosok Ballagésa Sata Hajnalka, Molnar Agnes
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2026.06.19.

Nevel6testiileti értekezlet

Sata Bertalanné, Takacs Zsanett J

2026.08.31.

Nevel6testiileti értekezlet

Sata Bertalanné, Takacs Zsanett |
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2. melléklet — Belsoé ellendrzés folyamata — Ellendrzési munkaterv

Belsé ellenérzés folyamata- Ellendrzési munkaterv

Az ellentrzés a nevelési év sordn folyamatos.
A folyamatos min6ségi munka megtartasahoz nélkiilozhetetlen az dvodapedagogusok, az
alkalmazotti k6z6sség rendszeres ellendrzésére épiilé értékelése, erkolesi megbecsiilése.

Ehhez azonban megfelelé mennyiségii és mindségli informéciora van szitkség az intézményben
folyd munka tartalmardl, és annak szinvonalardl. Az ellendrzések soran a pozitivumok €s a
negativumok egyarant a felszinre keriilhetnek.

Pedagogusok és a pedagogiai asszisztens ellendrzését végzi az dvodaigazgato, esetenként az
ovodaigazgato helyettes is bekapcsolodik.

Dajkak munkavégzésének ellendrzését az dvodaigazgatod, az igazgatohelyettes végzi.

Konyhai dolgozok ellen6rzése az dvodaigazgatd feladata.

A karbantartasi feladatok elvégzését, valamint a takaritonok munkavégzésének ellendrzését az
ovodaigazgato, az igazgatohelyettes végzi.

Az ellenérzés lehetséges modszerei:

dokumentumvizsgélat
megfigyelés
megbeszélés
onértékelés

helyszini szemle
latogatés

Az ellendrzést értékeld beszélgetés (az ellendrzott €s ellendrzést végzo részvételével), majd
Ellen6rz6 lapon feljegyzés késziil.
Ertékelés lehet:

o Kiemelkedd

e Megfelel6

¢ Nem megfelel

Ellendrzés kovetkezményei nem megfeleloség esetén:
e Utasitas hidnypotlasra, javitasra

Moédszertani segédanyag kotelezo hasznélata

Kotelez6 hospitalas elrendelése

Problémas teriilet szabalyozéasa

Felel6sségre vonas

Képzésre, onképzésre valo kotelezés

A hianyossag feltarasa utan meghatarozott idé mulva kontrollvizsgalat.
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A pedagégusok ellendrzése kiterjed:
1. Dokumentumok ellendrzése
Ellen6rzés szempontjai:

Dokumentumok naprakész vezetése.

Az dvodapedagogus tervez6munkaja, felkésziiltsége.

A gyermek fejlodését nyomon kéveté dokumentumok vezetése.
Jegyzdkonyvek, fogaddora feljegyzések elkészitése.

Hataridd: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato6

1. Az dvodai élet feltételeinek vizsgalata
Ellenérzés szempontjai:

Gyermekko6zpontusag, rugalmas napirend betartéasa.

Az 0j gyermekekkel megfelelé viszonyt sikeriilt kialakitania az 6vodapedagogusnak, a
nehézségeken atsegitette a gyermekeket.

Megfeleld beszédstilus hasznélata a gyermekekkel, az 6voda dolgozéival és a sziilokkel.

A csoport szokas- és szabélyrendszerét kovetkezetesen szamonkéri - az ovodapedagogus.

A jatékeszkozok éllapota, fejlesztése, megévasa milyen a csoportszobaban és az udvaron.

A mosdok, 61t6z0k megfelel$ hasznalata (szokas-, szabélyrendszer kialakitasa).

Az udvari €let, az udvaron végezheté tevékenységek feltételeinek megteremtése.

Az 6vodapedagdégusok, dajka, pedagdgiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfelel-e a
csoportban.

Munkaid6 pontos betartisa, munkafegyelem.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.

El6irasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Hatérid6: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

2. Kezdeményezések, foglalkozasok a csoportban

Ellen6rzés szempontjai:

Egészséges €letmoédra nevelés szokasainak kialakitasa hogyan épiil be a tevékenységek
tervezésébe, megvaldsitisaba.

A Verselés, mesélés, Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc foglalkozasok tervezése,
megvaldsitdsa valtozatos eszk$zok, modszerek megvalasztasaval torténik-e?

A szervezési-, elokészitési feladatok szinvonala (tervezett Osszhangja a megvalosuldssal).
Megfelelden motivélta -¢ a gyermekeket az 6vodapedagdgus.

Az 6vodapedagogus hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel.
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Eszk6zok, modszerek, hely és id6 megvalasztasa.
A tevékenységek soran megvalasztott foglalkoztatasi forma lehetové tette-e az egyéni
képességek fejlesztését, kibontakoztatasat (mikro csoportos, egyéni fejlesztés).

Hatarid6: csoportonként 6vodapedagdgusokkal egyeztetve
Felel6s: 0vodaigazgatd, igazgatohelyettes

3. Unnepek, iinnepélyek, jeles napok

Ellenérzés szempontjai:

Unnepkorok szervezésének modja, feltételeinek megteremtése a csoportban.
Hogyan kapcsolddott a hagyomanyok megismeréséhez az tinnep megszervezése?

A lehet6ségeket maximalisan kihasznalta a pedagogus.

A csoport életkori sajatossagait figyelembe véve tortént a tervezés és a megvalositas.

Hataridd: folyamatosan, tinnepek alkalmaval
Felel6s: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes

A nevel6- oktaté munkat segitok ellendrzése

A dajka ellenérzésének szempontjai:
Tisztasag a csoportszobaban ¢€s a kiszolgalo helyiségekben.
A talalas, étkezés segitése.
Gondozasi teenddk ellatasa.
Onallé munkavégzés.
Munkaid6 pontos betartasa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Elbirasok, szabalyok ismerete, betartédsa.
Az dvodapedagdgusok, dajka szakmai egylittmikodése megfelel-e a csoportban.
A csoport mindennapi tevékenységében vald részvétel megvalosul e (foglalkozasokon valo
részvétel, udvari jaték).
A csoport szokds- ¢s szabalyrendszerét kovetkezetesen szamonkéri -e a dajka.
Az 1j gyermekekkel megfelel6 viszonyt sikertilt kialakitania.
Dokumentacié naprakész vezetése (jelenléti iv).
A dajka hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hatarid6: folyamatos
Felel6s: 6vodaigazgatd, igazgatdhelyettes, 6vodapedagogusok

A pedagoégiai asszisztens ellendérzésének szempontjai:
Gyermekkdzpontusag,
Gondozasi teenddk ellatésa.
Onall6 munkavégzés.
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Munkaid@ pontos betartasa, munkafegyelem.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.

Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Az Ovodapedagégusok, pedagogiai asszisztens szakmai egyiittmikodése megfelelé-e a
csoportokban.

Segiti-e az 6vodapedagdgus munkajat a kezdeményezések soran.

A gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében kozremiikodik-e, ill. egyénileg
foglalkozik-e részképességekben elmaradt gyermekekkel.

Az 1) gyermekekkel megfeleld viszonyt sikeriilt kialakitania.

Az 6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kézremiikodik-e.

Az 6vodavezet9 éltal rabizott adminisztraciés feladatokat megfelelden elvégzi.
Dokumentéci6 naprakész vezetése (jelenléti iv, 5sszesité nyilvantartd lap-étkezés, ).

A pedagégiai asszisztens hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hatérid6: folyamatos
Felelds: 6vodaigazgato, igazgatohelyettes
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3.melléklet — Gyermekvédelem az 6vodaban — Gyermekvédelmi Munkaterv

Gyermekvédelem az 6vodaban- Gyermekvédelmi munkaterv

Az 6voda vezetbjén és gyermekvédelmi felelgsén kiviil minden 6vodapedagégus és dolgozo
feladata és kotelessége a gyermekek védelme, az érzelmi biztonsig megteremtése. A
pedagogusok feladata, hogy felfigyeljenek az estleges problémadkra, jelezzék azokat. Kisérjék
figyelemmel a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek életkoriilményeit, fejlodését,
viselkedését az Ovodaban. Sziikség esetén tdjékoztassdk a sziiloket kiilsé segitség
megkeresésének lehetoségeirol.

A gyermekvédelmi munkaért valamennyi 6vodéban dolgozé évodapedagdgus felel, a munka
8sszehangolasat a gyermekvédelmi felelos, Szilasiné Czentnar Csilla végzi.

A felelés a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozok tudomasara hozza.

Az 6vodaigazgat6 €s a gyermekvédelmi felel6s egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellatdé mdas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein részt vesznek.

Az évodapedagigusok gyermekvédelemmel kapcesolatos legfontosabb feladatai:

1. A gyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni. A
csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6z6 taAmogatasokhoz
val6 hozzajutast javaslattal elosegiteni.

2. Sziil6k tajékoztatasa az ingyenes vodai étkeztetés jogosultsdganak lehetdségeirdl, az ehhez
kapcsolatos sziil6i teendokrol.

3. Folyamatos feladat az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekek adatainak

egyeztetése.
4. A problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tiineteket, az okokat felismerni, €s ha

szitkséges, szakember segitségét kérni. Szobeli, irasos jelentési kotelezettség.

5. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriilnek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

6. Intézkedés kérése azoktol a szakemberektol (Gyermekjoléti Szolgalat, védénd, orvos,
jegyz6), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

7. Szoros bizalmi kapcsolatot apolni a csaladsegitd szolgalattal, megfelel6 koriilményeket
teremteni a torvényben eldirt szocialis segitd munkatéars feladatainak elvégzéséhez.

8. Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani, illetve
el6segiteni.

9. Azegészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitasdban részt venni, a sziirést sziikkség esetén,
soron kiviil javasolni.

A titoktartasi kotelezettség minden csaladot érintdé kérdésben érvényesiiljon.
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Az ovodavezeté feladatai:

* Gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasa.
- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,
- hat6ségi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba
a gyermek Onmaga 4ltal eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

e Azigazgatdi feleldsség kiterjed az dvodai nevelémunka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek
megel6zésére is.

® Arendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

o Az egészséges életmdd biztositisa.

¢ A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme. Hivatali titoktartasi
kotelezettség betartisa.

* Az 6vodaigazgat6 kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a
gyermekek képviseletében sziikséges.

Az 6vodai faliujsagon kifiiggesztjiik a gyermekvédelmi feladatokat ell4té intézmények cimét,
telefonszamat.
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Legitimacié

Az intézmény 2025-2026 nevelési évi Munkatervét, a sziil6i szervezet 2025.............. -én tartott
ilésén véleményezte.

SZK vezetd

Az intézmény 2025-2026 nevelési évi Munkatervét, a szakalkalmazottak 2024....................... -
én tartott ilésén véleményezté és jovahagyasra javasoltdk.

.................... 2025 e
foigazgatd
Az bvoda 2025-2026 nevelési évi Munkatervét, a fenntarté 2025....................... -én tartott
képvisel6-testiileti {ilésén véleményezte €s jovahagydsra javasolta.
.................... 20250 ceeeeen i i
polgarmester
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., hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG GNKOBMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

AN R )

hatarozata

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolcsdde
2025-26-0s nevelési évre vonatkozo munkatervrol

A Képviselo-testiilet:

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolesdde 2025-26-0os nevelési évre vonatkozé
munkatervét, 49 oldallal tartalommal elfogadta.

Felelos: Polgarmester
Hataridé: Azonnal



., hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
SN )

hatarozata

onkormanyzatok rendkiviili timogataisara palydzat benyujtisarél

A Képviselo-testiilet:
1) dontétt arrél, hogy az Snkormanyzatok rendkiviili timogatdsara palyazatot nyujt be.

2) Felhatalmazza a Polgarmestert a palyazat benyujtasara.

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: 2025. oktdéber 31.



., Hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

voedvveeeiinnens)

hatarozata

a Bursa Hungarica Felséoktatisi Onkorméanyzati Osztondijrendszer 2026. évi
forduléjahoz torténé csatlakozasrél, valamint dontés az ,A” és ,,B” tipusi pilyazatok
kiirasarol

A Képviselé-testiilet:

1) déntdtt arrél, hogy Pusztadobos Kozség Onkormanyzata a Kulturalis és Innovacios
Minisztérium és a Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezeld altal kiirt Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer 2026. évi fordul6jahoz csatlakozik.

2) Elfogadja a palyazati csomagban kiadott altaldnos szerzddési feltételeket, és a
csatlakoz6 nyilatkozat, valamint az EPER-Bursa rendszer hasznalatardl szo6lo
nyilatkozat aldirdsara és tovabbkiildésére felhatalmazza a Polgarmestert.

3) Dontétt arrél, hogy az ,,A” és ,,B” tipust palydzatokat kiirja — a palyazati csomagban
foglalt feltételekkel, azokat massal nem kiegészitve.

4) A Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer 2026. évi
fordulgjdban 5 000,- Ft/f6/hé Osszegben hatdrozza meg az Onkormanyzati
Osztondijrészt.

Hatarid6: 2025. szeptember 29.
Felelds: Polgarmester



., hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

Y A )

hatarozata

306 hrsz-u ingatlan tulajdonjoginak ingyenes megszerzése

1. Pusztadobos Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete kezdeményezi a Magyar
Posta Zrt. részére nem sziikséges az Onkormanyzat részére az MNV/01/49231/2025 ikt.
szamu el6zetes igényfelméro levéllel ingyenes tulajdonba adésra felajanlott:

— Pusztadobos, belteriilet, 306 hrsz, 1/1 tulajdoni hdnyad, kivett posta
ingatlan tulajdonba vételét.

2. Pusztadobos Kézség Onkorményzata vallalja a tulajdonba adas érdekében felmeriilé
koltségek — ideértve a mivelési ag sziikkséges megvaltoztatasanak koltségét —
megtéritését.

3. Az Onkormanyzat 4ltal igényelt ingatlan védettség alatt nem 4ll, és az ingatlan
dnkormanyzati tulajdonba keriilése esetén vallalja az ehhez kapcsolddé kételezettségek
megtartasat és teljesitését.

4. Az Onkorményzat kifejezetten tudomasul veszi, hogy az igényelt ingatlan haszndlattal
terheltek, azokat onkorményzati tulajdonba keriilés esetén a fennallé haszndlattal
terhelten veszi 4t, €s a fennall6 jogviszonyokba belép.

5. A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az ingatlan ingyenes
Onkormdnyzati tulajdonba adasaval kapcsolatos eljaras soran az MNV Zrt. felé teljes
jogkorben eljarjon, és valamennyi nyilatkozatot megtegyen.

Hatérid6: Azonnal
Felel6s: Polgarmester



., hatdrozati javaslat”

PUSZTADOBOS KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

A )

hatarozata

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bélcséde féigazgatéjanak megbizasarol sz616
2/2024. (1. 31.) hatarozat médositasarol

A Képviselo-testiilet:

a Pusztadobosi Ovoda, Konyha és Mini Bolesode féigazgatojanak megbizasarél sz6lé
2/2024. (1. 31.) hatarozatanak 4) pontjat az alabbiak szerint médositja:

1) a fOigazgatd havi illetményét figyelemmel a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023.
évi LII. torvény és e torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet vonatkozd rendelkezéseire az alabbiak szerint allapitja meg:

Besorolasa: Mesterpedagogus fokozat

Havi illetménye: 841 800,- Ft

Teljesitményértékelés alapjan megallapitott illetményemelés 47 820.- Ft
Esélyteremtési illetményrész: 168 360,- Ft

Féigazgatdi megbizasi dij: 192 270,- Ft

Illetménye dsszesen: 1 250 250,- Ft

Hatérid6: Azonnal
Felelds: Polgarmester



