Pomaz Varos Onkormanyzat
Polgarmesterének
15/2021 (1.28.) szamua Onkormanyzati hatarozata

a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bilcséde 2013 Pomaz, Béke utca 9. szam alatti
tagintézményi bileséde miitkodési engedélyeztetési eljarasanak meginditasahoz

sziikséges dontések meghozatala targyaban

Pomaz Varos Polgarmestere a vészhelyzet kihirdetésérol szolo 478/2020 (XI1.3.) Korm. rendelet
1. § -aban kihirdetett veszélyhelyzetre figyelemmel, a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodd egyes torvények modositdsardl szolo 2011. évi CLXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdése alapjan a Pomaz Varos képviseld testiiletének feladat- és hataskorét gyakorolva,
valamint az Alaptoérvény 32. cikk (1) b) és pontjaban meghatarozott hataskérében eljarva, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény 104.§ (1)
bekezdésének d.) pontja alapjan az alabbi hatarozatot hozza:

Pomaz Viaros Onkormanyzat Képviseld -testiilete a jelen hatdrozat 1. szamu
mellékletében foglalt tartalommal a Pomdazi Hétszinvirag Ovoda-Bolcsdde 2013 Pomaz,
Béke utca 9. szam alatti tagintézményi bolcsdde vonatkozasaban a szakmai programot
elfogadja.

Pomaz Viaros Onkormanyzat Képviselé-testillete a jelen hatarozat 2. szamu
mellékletében foglalt tartalommal a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Boleséde 2013 Pomaz,
Béke utca 9. szam alatti tagintézményi bolcsdéde vonatkozasdban a modositassal
egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Pomaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete felkéri a Polgarmestert, hogy a

Pomazi Hétszinvirdg Ovoda-Bélcséde 2013 Poméaz, Béke utca 9. szam alatti
tagintézményi bolcsdde vonatkozasaban a miikodési engedély iranti kérelmet, valamint
a nyilatkozatokat az engedélyez6 hatosaghoz (Pest Megyei Kormanyhivatal) nyujtsa be.

Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Pomazi Hétszinvirdg Ovoda-
Boélcs6de 2013 Poméz, Béke utca 9. szam alatti tagintézményi bolcséde vonatkozasaban
a munkavallaloi 1étszamot a hatarozat melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

Pomaz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete a Poméazi Hétszinvirag Ovoda-
Bolcséde 2013 Poméz, Béke utca 9. szam alatti tagintézményi bélcséde vonatkozasaban
felkéri a Jegyz6t, hogy a munkavallaloi létszamot az Onkorményzat 2021. évi
koltségvetési rendelet-tervezetbe épitse be, a jelen hatdrozat 3. szamu melléklete
alapjan.

Felelés: Leidinger Istvan polgarmester

Hatarid6: 2021.februar 15.

A hatarozat végrehajtasaban kézremiikodik: Hatosagi és Humanszolgaltatasi Osztaly
A hatarozat /v,ég&hiljtésér()l jelentést tesz: Hatosagi €s Humanszolgaltatasi Osztaly
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1.szamu melléklet

Pomaézi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
2013 Pomaz, Jokai u. 2.
06-26-325-325
hetszinvirag@ovodak.pomaz.hu

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde
Mesevar Tagovodaja és Béke utcai
Bolcsode

(Galagonya Bolcsode)

Szakmai Program

Készitette: Nemes-Takach Erzsébet



mailto:hetszinvirag@ovodak.pomaz.hu

Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcséde
tagintézményvezet6

Az intézmény adatai

Fenntarto szerv neve: Pomaz Varos Onkormanyzata

Cime: 2013 Pomaz, Kossuth L. u. 23
Székhely neve: Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcséde
Cime: 2013 Pomaz Jokai u. 2.
Intézményvezet6: Szalontai Katalin

Tagintézmény (telephely) neve: Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde

Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bolcséde)

Cime: 2013 Pomaz, Béke utca 9.
Telefon: 06/20/2420544
E-mail: bolcsodek@pomaz.hu

Tagintézményvezetd: Nemes-Takach Erzsébet
Fogado oraja: minden hénap els6 szerda 14-16 ora

Motto:

~2Anevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kdvetkezd éveknél. Amit ez a kor
elront, vagy elmulaszt, késébb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldél az

ember sorsa j6forman egész életére.”

(Kodaly Zoltan)

A bdlcséde, a kisgyermeknevel6k, sét a bolcséddében dolgozdk feladata rendkivili
modon Osszetett, az utdbbi évtizedek alatt és napjainkban is sokat valtozik, de egy
orok; - valljuk, hogy a gyermek a legnagyobb érték. Az O egészséges pszicho,
szomatikus, kognitiv és szociadlisan kiegyensulyozott fejl6dése, egészségik
megbrzése, az artalmakkal szembeni preventiv lehetéségek biztositasa a célunk.
Mindezt a szul6kkel partnerként, a csaladok értékeinek tiszteletben tartasaval,
szakmai tudasunk fejlesztésével kivanjunk biztositani a bdlcs6débe keruld

gyermekek szamara.

Bemutatkozas


mailto:bolcsodek@pomáz.hu

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bélcséde hetedik tagintézményeként jon létre a
Mesevar tagovodaja és Beéke utcai Bolcsdéde, (Galagonya Bolcséde) melynek
cime:2013 Pomaz, Béke u. 9. Az intézmény Pomaz varos masodik bolcsédéje. A
Templom téren 78 férbhelyes bdlcséde mellett, a most létesulé 48 férGhelyes
bolcs6de fogja a csaladok napkdzbeni kisgyermek ellatas iranti igénylket kielégiteni.
Osszesen 126 bolcsédei féréhely szammal, melybél 120 tipikusfejlédési és 6

specialis ellatast igényl6 gyermek nevelését, gondozasat teszi lehetove.

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde bolcsédei tagintézményei a 2021 év
folyaman a tervezettek szerint az 6vodaktol levalnak. 2021 szeptember elsejétél
kezdddb nevelési évtdl egyesitett bolcsédei szervezeti formaban fognak mikodni. Ez
a szakmai program ennek kovetkeztében, a 2021 évelejétél vald bolcsdde inditastol

2021 augusztus 31-i atmeneti idétartamot oleli at.
Fodldrajzi elhelyezkedés

Pomaz a Dunakanyar hegyei k6zo6tt, a hegyek és a siksag talalkozasanal, egy hegyek
k6zé benyulé volgyben talalhatdé. Pomaz terllete 49,03km2. Pestmegyében a
Szentendrei Jarasban, a budapesti agglomeraciéban, Budakalasz és Szentendre
szomszédsagaban helyezkedik el. Budapesttdl 2,37 km - re északra fekszik. Pomaz
dinamikusan fejl6d6é agglomeracids telepulés, Lakossaga tdobb nemzetiségi: szerb,
német, roma és magyar. Avaros fejlédésével — Uj lakdparkok épitésével — egyre tébb
fiatal koltozik ide. Ezen fiatal szll6k jelentés része Budapesten dolgozik, igy a
bolcsbdei elhelyezések iranti igény egyre nd. A csaladok igényeinek
figyelembevételével a varos palyazott a mar meglévd bolcsddei tagintézmény mellett

Uj bolcséde Iétrehozasara.

Bolcs6dénk elhelyezkedése idealis. Az épllet a 11 uttol, és a Szentendrei Uttdl sincs
messze, frekventalt és mégis csendes kdrnyéken fekszik. A poméazi HEV megall6
kevesebb, mint egy km-re van, a tavolsagi buszmegallé 500 m-re talalhato. Igy

tomegkozlekedéssel és gépkocsival egyarant megkozelithetd.

A bolcséde kdzvetlen szomszédsagaban talalhatd a Hétszinvirag Ovoda-Bélcséde
masik tagintézménye is a Mesevar Ovoda, mely a tébbgyermekes csaladok szamara
segitséget jelenthet, illetve a bdlcs6débél dvodaba induld gyerekek atszoktatasat

megkonnyitheti. A bolcséde szoros szakmai kapcsolatot kivan tartani az évodaval.

Szocialis térkép



Pomazon eddig egy onkormanyzati fenntartasu bdlcs6de mikodott. A varos
kisgyermekes csaladjai szamara uj fér6hely kialakitasa érdekében palyazott az
onkormanyzat bolcséde létesitésére. A 2017-ben induld épitkezést tobb tényezé is
hatraltatta, igy 2020 decemberében kapott az épulet hasznalatbavételi engedélyt. A
vardlista figyelembevételével a négy csoportbdl harmat azonnal beinditunk, amint az
intézmeény mikodésiengedéllyel rendelkezik. 28 csalad, akinek surgdsen szuksége

lenne a szolgaltatasra.

Pomaz varos szocidokondmiai helyzetét igen széles spektrum jellemezi. A nagyon
tehet6s csaladok mellett a napi anyagi gondokkal kuzd6k épp ugy megtalalhatok.
Gyermekvédelmi szempontbdl mindemellett jelentds az életviteli problémakkal kiizd6
szUul6k szama.

A telepllésen megtalalhatéak a nevelési, - oktatasi intézmények (4 iskola, 5 évoda,
2 bolcsdde), szocialis szolgaltatok (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, idésellatas),
egészségugyi ellatok (gyermek —felnbtt haziorvosi ellatas, védonbi szolgalat), illetve
kézmivelddési intézmények (mdvelddési haz, konyvtar), templomok.

A Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcsdde (Galagonya Bolcséde) szervezetileg

a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde tdbbcélu intézmény tagintézményeként,
szakmailag a Templom téri bolcs6dével 6sszehangoltan mikddik. Gazdasagilag nem
onallé, anyagi forrasait, eszkdzbeszerzéseit a tdbbcélu intézmény igazgatdja
biztositja.

Ellatasi tertlet: Pomaz Varos kozigazgatasi terulete

Férbhelyek szama: 48 f6

Nyitva tartas: hétf6tol — péntekig 6 oratol 18 draig

Az 1997. évi XXXI. gyermekvédelmi torvény, valamint a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet
egyuttesen meghatarozza a bolcs6de mikddését. A ,Bolcsédei Nevelés- Gondozas
Orszagos Alapprogramja” iranymutatasa szerint gondozzuk, neveljuk a rank bizott
gyermekeket.

A bdlcséde azoknak a - 20 hetes kortdl 3 éves korig - csaladban nevelkedd
gyermekeknek biztosit napkdzbeni ellatast, akikrél a szuleik, torvényes képviselbik
munkavégzésuk, vagy munkaerd-piaci reészvételt el6segité programban valo
részvétellk, képzésben, nappali rendszerl iskolai oktatasban (felnétt oktatas,
fels6oktatas is) valod részvétellk, betegséguk, vagy egyéb ok miatt (szocialis helyzet,
megfelel fejlédés érdekében stb.) nem tudnak réluk gondoskodni.

Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan

még nem érett az évodai nevelésre, orvosi javaslatra még egy évig nevelhet6 és



gondozhaté a bolcsédében. A szeptember 1. és december 31. kozott szlletett
gyermekek a kovetkezd nevelési év kezdetéig maradhatnak a bodlcsédében, ha a
szul6 nyilatkozik arrél, hogy évoda helyett bolcsddei ellatasban szeretne részesulni.
A gyermekvédelmi torvény lehetévé teszi sajatos nevelési igényl gyermekek
bolcsddei gondozasat és nevelését hat éves korukig, ha szamukra biztositva vannak
a megfeleld személyi és targyi feltételek. Bolcs6édénkben az integralt nevelés-

gondozas feltételei rendelkezésre allnak.

A Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bodlcséde)
bemutatasa

A bolcséde emeletes intézmény. Az emeleten az irodak és a kiszolgalé egységek
raktarak, talalokonyha kerult kialakitasra. Igy az emeleten talalhato: a vezetéi iroda,
gazdasagi/adminisztraciés iroda, kisgyermeknevel6i szoba, felnétt mosdok, 61t6z6,
takaritoszer raktar, moso-vasalo, szarito helyiség.

A talalokonyha: helyiségei és berendezése az Eurdpai Unids elbirasoknak és a
kozegészséglgyi szabalyoknak megfeleld. A konyhanak kozvetlen természetes
szell6zése van. Kulon helységes mosogatoval (fekete) is rendelkezik. Szarazaru,
zoldseégraktar kulon helyiség. A hiitdszekrények és meélyhitdk elhelyezése biztositott.
Szemeéttarolok: a bolcséde épuletén kivll, a jatszéudvartdl elkilonitetten talalhatok.
Az épulet kivil-belll teliesen akadalymentes, személyfelvondval is rendelkezik.
Bolcsddénk kertjében talalhato jatszo eszk6zok EU szabvany szerint készultek;

A gyermekek altal hasznalt helyiségek az épulet foldszintjén vannak.

A bélcséde foldszinti helyiségei

Az intézménynek két bejarata van. A bdlcs6dében 2 gondozasi egységben 4 csoport
(terUletuket tekintve 12 f6s) fog mikodni. A gyermekbarat kialakitas és a tajékozodas
erdekében a két gondozasi egységet mas-mas szin jeldli. Ezekhez a szinekhez
kotédik az adott gondozasi egységben l1évé gyermekcsoportok elnevezése. Ennek
megfeleléen van fehér és piros gondozasi egység. A fehérben talalhaté a Nyuszi és
a Cica csoport, a pirosban a Katica és a Halacska csoport.

A gondozasi egysegek helységei a két-két csoportszoba, melyekhez kozvetlenul
kapcsolodik az egy — egy furdészoba, atadé. Minden csoportszobanak kdzvetlen
kapcsolata van a terasszal és a jatszokerttel. Az egységek szobai egybenyilok, mely
lehetévé teszi a gondozasi egység munkarendjének, munkafolyamatainak
maradéktalan teljesulését.

Atadé (2 db): felszerelése; minden gyermek részére kiilén szekrény a valtéruha és

cipb részére, pad, llbke. (a korosztalynak megfelel6 méretben)



Firdészoba (2 db): Gondozasi egységenként (két csoportszobahoz) egy-egy
furd6szoba tartozik. AWC és mosdokagylok a gyerekek méretéhez alkalmazkodnak,
valamint rendelkezésre all pdlyazo asztal, €s minden gyermek részére sajat fési és
torolkozé elhelyezésre alkalmas tartd, valamint a gyermekek magassagaban
elhelyezett tukor.

Csoportszobak: méretukbdl kifolydlag 12 gyermek a csoportszobak maximalt
létszama. A szobak jol szell6ztethetd, vilagosak tajolasuk észak-keleti, dél-nyugati. A
két csoportszoba egybenyild. A targyi felszereltségik a 6/2016 EMMI rendeletben
eléirtakat figyelembevételével keriltek beszerzésre, kialakitasra, a gyermekek
eletkori sajatossagainak megfelel6en.

Ezen kivll a foldszinten szul6i mosdok, lift, elétér, kozlekedd folyosok, babakocsi
tarold lett kialakitva. A gazdasagi bejarat, a szallitott étel utja a HACCP szabalyai

szerint elkdlonul.

Bolcsddei ellatas igénybevételének modja

A bodlcsbédébe felveheté minden olyan gyermek, akinek a szllei nem tudjak biztositani
a napkdzbeni ellatasat.
A gyermek bdlcsédébe torténd felvételét kezdeményezheti a szulé.
A szul6 hozzajarulasaval
- a korzeti védono,
- a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
- a csalad és gyermekjoléti szolgalat
- a gyamhatosag
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo
torvény 33§ foglaltak szerint tajékoztatasi kotelezettsége van a napkdzbeni gyermek
ellatast nyujto intézménynek.
A bolcséde az ellatasra jogosult gyermek torvényes keépvisel6jét az ellatas
megkezdése elbtt a kovetkezdokrél a tajékoztatja:
e az ellatas tartalmardl és feltételeirdl
e azintézmény altal vezetett red vonatkozé nyilvantartasokrol
e az érték és vagyon megbrzés maodjardl
e azintézmény hazirendjérdl
e a panaszjog gyakorlasarol

e a fizetendé téritési, illetve gondozasi dijrél



e ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.
Bolcs6dénkben a gyermekek felvétele soran az igénybevételi eljarast a Pomazi
Hétszinvirag Ovoda-Boélcséde tagintézményeként az o6vodakkal 6sszehangolva
folytatjuk le. Minden év tavaszan, elére meghatarozott és a varos honlapjan, helyi
ujsagban, plakatokon megjelend kihirdetett napokon, egységesen végezzik a
ki, melyen feltinteti a gyermek jelentkezésével kapcsolatban fontos adatokat,
informaciokat, és megfogalmazza a kérelem indoklasat. A beadott kérelmek alapjan
a felvételrdl egy szakmai bizottsag dont a jelentkezést koveté néhany héten beldl. A
szUl6ket irasban értesitjik a felvételi eredményrol
A felvételnél elényben kell részesiteni a gyermekvédelmi kedvezményre jogosult
gyermeket, ha a szUl6 igazolja, hogy munkaba all. Tovabba a gyamhatosag
kotelezheti a szulét arra, hogy vegye igénybe gyermeke szamara a napkozbeni
ellatast. (Gyvt. 68.8. (3) a.) pontja)

A szulének (toérvényes képviselbnek) a gyermek bolcsédei jelentkezéséhez csatolnia
kell a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek
egészségi allapota alapjan bdlcsédében gondozhaté.
A felvételt nyert gyermekek szuleivel a bdlcs6de megallapodast kot, amelyben
megtalalhatok az ellatas feltételei és korlilményei, valamint a fenntarté altal
meghatarozott mindenkori téritési dij 0sszege, és az esetleges kedvezmeényekre
jogosito korulmények.
A bodlcsbédei gondozas-nevelés a csaladi neveléssel egyutt, azt kiegészitve szolgalja
a gyermek fejlédését. Szakembereink tevékenységliket a vonatkozé gyermeki és
szUl6i jogok és kotelességek figyelembe vételével végzik.
A szulének joga, van megismerni az intézményt, melyre a gyermeke gondozasat-
nevelését bizza. Megismerni a gyermekcsoportok életét, a gondozasi-nevelési
elveket. Joga van arra, hogy tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a
kisgyermeknevel6tdl. Véleményt mondjon és javaslatot tegyen a bolcs6de
mikodésével kapcsolatosan. Megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos
dokumentumokat.
A szUl6 kotelessége, hogy egyuttmikodjon a gyermeke ellatasaban részt vevd
szakemberekkel és intézményekkel. Koteles betartani a hazirendet. Az érvényben
lévé szabalyok szerint koteles fizetni a téritési dijakat. Az adataiban torténé valtozas

esetén azt 8 napon belul kdteles jelenteni az intézményvezetdjének.



A gyermek joga, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasahoz, a fejlédését veszélyeztetd
helyzet elharitdsahoz, a tarsadalomba val6 beilleszkedéshez,
Sérllés, tartds betegség esetén a fejl6dését és személyisége kibontakozasat segitd
kulonleges ellatasban részesuljon,
A fejl6déseére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesuljon.
Emberi méltésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki er6szakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesuljon.
A hatranyos megkulonboztetés minden formajatdol mentes gondozasban-
nevelésben részesuljon.
A helyi gyermekjoléti szolgaltatasokrol a lakosok a kovetkezd helyeken tudnak
informalodni:

e Pomaz Varos honlapjan,

http://www.pomaz.hu

e A napkdzbeni gyermekellatas intézményeinek faliujsagjan

e Gyermekorvosi rendel6ben,

e Védbndi Szolgalatnal

e SZSZK Csalad és Gyermekjoéléti Szolgalat — 2013 Pomaz, Kossuth L.
u. 21/a.
m:06/20/808-70-75

csaladesgyermekijoleti@szszk.pomaz.hu

A bolcsodei nevelés

»LAbolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bdlcsédei nevelés mindezt olyan szemlélettel és mddszerekkel
teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés els6dlegességeének tiszteletét.

A Dbolcsédei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio
szemléletének széles korl értelmezésével dsszhangban minden kisgyermekre és
csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytasson. A bdlcsédei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltatd csaladbarat intézményként, szolgaltataskeént


http://www.pomaz.hu/
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hozzajarul a csaladok életmindségének javitasahoz, a szulék munkavallalasi

esélyeinek noveléséhez.” (15/1998(1V.30.) NM rendelet 10.sz. melléklet 2. pontja)

V. A bolcsbdei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletll megkozelitése

Programunk célja, hogy a szakmai értékek mentén egységes, j6 gyakorlatot
kdvessunk a nevelés és gondozas teruletén. Munkank soran mindenkor szem el6tt
tartjuk azt a szakmai alapvetést, amit a ,Bolcs6dei nevelés - gondozas orszagos
alapprogramja” fogalmaz meg. A bolcsédei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek
és annak csaladja all. Ez a rendszerszemléletl megkozelités lehetbveé teszi, hogy
a csaladot alaposabban megismerhessuk és ha szukséges tamogassuk.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

Fontos feladat a korai intervencio alkalmazasa. A kisgyermeknevel6knek fel kell
tudni ismerni a fejlédésbeli lemaradasokat, megtorpanasokat. Ezt jeleznie kell a
bdlcsédeorvos, a vezet6 felé, hogy a lemaradast minél elébb orvosolni lehessen.
A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. Fontosnak tartjuk, hogy a
csaladi nevelés értékeit szem el6tt tartva, hagyomanyait és szokasait elfogadva
azokat erdsitve vegyunk részt a gyermekek nevelésébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

Minden kisgyermek egyéni szikségletekkel rendelkezé egyedi személyiség.
Kulonleges banasmaod és védelem illeti meg.

A kisgyermeknevel6 meghatarozo szerepe

Kollegaink mind szakmai, mind emberi hozzaallasa, képességei, személyisége
meghatarozé a bolcsdédei nevelésben. Figyelembe véve a gyermekek életkori
sajatossagait elhivatottan, j6 légkorben, egymast segitve dolgoznak.

A biztonsag és a stabilitdas megteremtése



Lehet6séget biztositunk a szul6vel torténd beszoktatasra. Biztonsagot nyujtod
személyi és targyi kornyezet allandosagara torekszunk. Bolcsédénkben
megvaldsul a ,sajat kisgyermeknevel§”- rendszer, a felmenbrendszer, csoport — és
hely allandésag. A folyamatos napirend segit a gyermeknek eligazodni a napi
esemenyek soraban, igy kiszamithatdésagot és biztonsageérzetet nyuijt.
Fokozatossag megvaldsitasa

A bolcsédei nevelés minden teruletét érint6 valtozasok esetén érvényesdulnie kell a
fokozatossagnak. Minden egyes Uj helyzet a gyermek életében fokozatosan segiti
alkalmazkodasat.

Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori- és
egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlédését. A fejlédés Utemét mindig
magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozas és nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a
gondozas szlikebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a
nevelés helyzetei, lehetéségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi
helyzetekre. ,A fiziologias szukségletek kielégitése megteremti a magasabb rendi
szlkségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis gondozas, hozzajarul a
személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere,”(15/1998(1V.30.)NM.r. Alapprogram)

A gyermeki kompetencia késztetés tamogatasa

A tevékenységre motivald személyi és targyi kornyezet megteremtésével, a
probalkozasokhoz, tapasztalatszerzésekhez elegendd id6 biztositasaval segitjuk
onallé kezdeményezéseiket és a spontan tanulas 6romét. A nevelés alapja a pozitiv

megnyilvanulasok tamogatasa, megerésitése, elismerése.

V. A bolcso6dei nevelés feladatai

A csaladok tamogatasa, annak erésségeire épitve a szuléi kompetencia
fejlesztése

A felvételt nyert csaladokkal val6 elsé talalkozas szintere a csaladlatogatas, ami
lehetéséget ad arra, hogy sajat kornyezetében megismerkedjunk a gyermekkel és

a szul6kkel. Betekintést kaphatunk a csalad mikodésébe, ami késébb segitheti a



j6 partneri kapcsolat kialakitasat, a kdlcsonos bizalmon alapuld egyuttmikodést. A
kisgyermeknevel6 a napi talalkozasok soran kozvetiteni tudja a koragyermekkori
fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, mddszereket.
Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa
Kllénos gondot forditunk a gyermekek egészségének megdbrzésére. A gyermekek
testi fejlddésénél fontos tényez6 a mozgas és a taplalkozas. A hozzank jard
gyermekek részére a csoportszobakban és a jatszoudvaron egyarant biztositva van
a szabad mozgas lehet6sége. Lehet6ség nyilik a természet megfigyelésére,
szaladgalasra, homokozasra, motorozasra, bujécskazasra egyarant.
Levegbzés: Az évszaknak és id6jarasi viszonyoknak megfeleléen — a lehetd legtobb
id6t toltjuk a gyermekekkel a szabad levegdn. A leveg6zés elmaradasat nalunk csak
a tartds esO, vagy rendkivuli id6jarasi korulmények indokolhatjak. Pld. a szmog, a
héségriado vagy a — 5 C° fok alatti hdmérséklet, 6nos es6 stb.
Biztositjuk a gyermekek korszer( taplalkozasat a dietetikus élelmezésvezet6
segitségével. Naponta kapnak a gyerekek nyers zdldséget, gyumolcsot, ezaltal is
seqitjik a ragasra nevelést. A minimalizalt cukorfogyasztassal vigyazunk a tejfogak
epsegere.
Kalonds gondot forditunk a kulturhigiénés szokasok kialakitasara.
Prevencios feladatok megvaldsitasa érdekében egészségnapot szervezink a
csaladok szamara.
Folyamatosan felllvizsgaljuk a jatszé6 — és egyéb eszk6zok allapotat, a
gyermekszobak és a kert berendezési targyait azért, hogy a baleseteket
megel6zzuk.
Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése
A bolcsbdei életben az egyuttlét helyzetei segitik az érvényesités, a tolerancia és
az empatia gyakorlasat. Az egészséges és a sajatos nevelési igényl gyermekek
korében megvaldsuld integracid elbésegiti az érzelmi és tarsas kompetenciak
fejlédését. Az életkornak megfeleld szabalyrendszer kialakitasaval a beszédfejl6dés
segitésével tamogatja a kisgyermeknevel6 a bolcsédei nevelés — gondozas
helyzeteit.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
A megismerési folyamatok fejlédését segitjuk:
a gyermek életkoranak, érdeklédésének megfelel6 tevékenységek

lehetbségeének biztositasaval,

az 6nalld aktivitas és a kreativitas tamogatasaval,



ismeretnyujtassal,
a gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérve,
megerdsitve,
a gyermek igényeihez igazodo kozos tevekenyseégek soran élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasaval,
az onallo véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas

segitésével.

VI. A bolcsédei nevelés fobb helyzetei

,» Alapvetd szempont, hogy a bdlcsédei élet a kisgyermek szamara élményt nyujto,
részvételre motivald, tanulasi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi
tevékenység élethelyzet alakitasanak moddszertani alapja az egyéni banasmaod
érvényesitése, a gyermek pozitiv Onallésagi torekvéseinek, Onértékelésének
erdsitése.” (Alapprogram)

Tanulas

Ebben az életkorban a tanulas iranyitdja a kivancsisag és az érdeklédés. A
teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédében nincs
helye! A tanulas a gyermek korabdl és fejlettségebdl adddd tevékenyseg, ill.
tevékenységbe agyazottan torténik. Minden olyan tapasztalat- és/vagy
informacioszerzési folyamat tanuldas, amely tartés valtozast idéz el6 a
viselkedésében és/vagy a gondolkodasaban. A kisgyermekkori tanulas szinterei: a
gondozas, jaték, a felnéttel és a tarsakkal valé egyuttes tevékenység és a
kommunikacio.

Gondozas

Bens&séges interakcios helyzet kisgyermeknevel6 és gyerek kozott. Elsésorban a
testi szukséglet kielégitése a cél. A gondozast ugy kell megvaldsitani, hogy a
gyermek aktivan részt vehessen benne, igy fejlédik kompetencia készsége,
hamarabb valik onalléva. Biztositani kell szamara a biztonsagos gondozas targyi
feltételeit. A kisgyermeknevelének lehetésége nyilik a személyre szabott
gondozasra, az egyéni banasmdd megvaldsitasara. Ismereteket tud nyujtani, a
kommunikacidjuk érzelmekkel toltott, f6 motivum a dicséret, a megerdsités

Jaték

A jatéknak a bolcs6édében kiemelt szerepe van. A gyermekkor legjellemzébb,

legfontosabb tevékenysége, amely segiti a vildg megismerését és elbseqiti a testi



és értelmi, érzelmi és szocialis fejlédést. Szoros kapcsolatban all a gondolkodassal,
a beszéddel, a tarsas kapcsolatokkal, a kreativitassal. A tobbi gyermekkel vald
egyuttlét oromforras, a tarsas viselkedés mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlédését. Kisgyermeknevelbinknek folyamatos feladata, hogy jol
felismerjék, mikor — milyen médon van szikség beavatkozasukra, részvételikre a
gyermekek jatéekaban.

Mozgas

Csecsemb- és kisgyermekkorban a mozgas alapveté formai alakulnak ki és
fejlédnek. A mozgasigény rendkivil nagy. A mozgaslehetéségek és mozgasigény
életkoronként és fejlédési szakaszonként valtoznak.

Ha a gyermek feladatként kapja a mozgast és még erre nem érett, a kudarc vagy
az erlltetett gyakorlas elronthatja a tovabbi kisérletez6 kedvét. Ezért a bolcs6dében
kilondsen nagy jelentésége van az onként, sajat kezdemeényezésen alapulo,
valtozatos mozgasformak gyakorlasi lehetéségeinek.

Mind a szobaban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek szamara a minél
nagyobb mozgasteret, mozgasfejleszté jatékokat, melyek hasznalata soran
gyakorolhatjak az egyes mozgasformakat, ezaltal harmonikussa valik mozgasuk. A
jatékeszkozok szerepe az érdeklbdés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.
Fontos szempont, hogy a kornyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat
kikliszoboljuk.

A csecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendd hely
all rendelkezésére, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

Mondodka, ének

A mondokak, énekek kivalasztasanal figyelembe vesszik a gyermekek életkorat,
fejlettségét, aktualis hangulatat. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, oromélményt,
érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. A gyermekeknek biztositjuk a
lehetéséget a dallam és ritmushangszerek megismerésére, hasznalatara. (furulya,
triangulum, kasztanyetta, xilofon, csengé stb.) A kisgyermeknevelbk sajat keziileg
is készitenek hangszereket, pld: csérgédob)

Vers, mese

Segiti a gyermekek értelmi és érzelmi fejlédését. Kuldnleges szerepe van az
emlékezet és képzelet fejlédésében. A bdlcsédés korosztaly szivesen hallgatja a
réla szolé rovid mesét. Otthonrdl hozott képekbdl vagy a bolcsédében késziilt



képekbdl is lehet mesekdnyvet késziteni, amit nagyon szeretnek a gyerekek. A népi
és az irodalmi mlveket is egyarant szivesen hallgatjak.

Alkoto tevékenységek

Bolcs6dénkben az életkori sajatossagok figyelembe vétele mellett, a gyermekek
fejlettségének megfeleléen, a szokasok kialakitasaval egyutt ismerkednek
kilonb6z6 anyagokkal a kicsik. A megfelel6 targyi eszk6zok és személyi feltételek
megteremtésével, tdmogato figyelemmel segitjik a kilénb6z6 alkotdé munkat. Ezek
az alkoté tevékenységek példaul a gyurmazas, a festés kulonbozé technikai,
firkalas, tépés, ragasztas stb. A gyerekek munkait kitesszlk a csoportszobaban, ha
akarja el is viheti haza. A gyermek a felfedezés, a jaték éroméeért szabad akaratabol
tevékenykedik.

Egyéb tevékenységek

Termések, falevelek gyljtése az udvaron. Gyumodlcsnapon ismerkedés a
gyimoélcsok szinével, formajaval. Unnepkoroknek megfeleléen ismerkednek a
gyermekek a hagyomanyos szokasokkal. A csaladokkal kozds programokat
szervezunk, ahol egyutt kézmivesednek kicsik €és a nagyok. Pld.: Marton napi

vigassagok.

VII. A bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei

»Sajat kisgyermeknevel6” — rendszer

A bolcsédébe keruld kisgyermek biztonsag érzetének kialakulasat segiti a sajat
kisgyermeknevel6 rendszer megvaldsulasa. A bolcsédébe jaras teljes id6tartama
alatt ugyanaz a kisgyermeknevel6 gondozza, - neveli a ra bizott gyermeket, illetve
nyomon koveti a fejlédését, dokumentalja azt. A kisgyermekneveld az un. dlelkezési
idében (az - az id6szak, amikor mindkét kisgyermeknevel6 jelen van) idejét
els6sorban a ,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja. Folyamatos
tajékoztatast nyujt a szul6 részére.

Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoportok létszamanak kialakitasa jogszabaly altal meghatarozott.

A két éves kort még be nem toltott gyermekek esetében 12, mig a 24 hénapot
betoltott gyermekek esetében 14 f6 nevelheté és gondozhatdé egy bdlcsbdei
csoportban. A Béke utcai bolcsédében a csoportszobak nagysaga 12 fét enged. Ha
a gyermek veszélyeztetett és felvételét a védelembe vétele okan a Gyamhivatal

vagy a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat kezdeményezi év kdzben, akkor 1 fével



VIII.

tul lehet I1épni a csoport Iétszamat. A kdvetkezb nevelési év kezdésénél helyre kell
allitani a jogszabalyban el6irt Iétszamot. Ha valamelyik kicsirdl év kozben derul ki,
hogy sajatos nevelési igény, akkor is tulléphetd 1 fével a csoportlétszam.

A csoport kialakitasnal figyelembe kell venni a I|étszamot, életkort, a
kisgyermeknevel6i allandosag meglétét. A homogén csoportok nem minden
esetben biztosithatdk.

Targyi feltételek

A jogszabalyoknak megfeleléen és a szakmai elbirasok szerint igyekszink
biztositani a gondozasi egységek targyi felszereltségét.

Folyamatosan ellenérizzik a butorok és hasznalati eszk6zok allapotat, ezeket
szukség szerint cseréljuk, javitjuk vagy potoljuk. Mind a csoportszobak és a
jatszéudvar biztonsagos kornyezetet nyujtanak a gyermekek szamara. Megfelel6
mindéségl és mennyiségl nagymozgasos eszk6zOk vannak a szobakban és a
szabadban is. A jatékkészlet 6sszeallitasanal figyelembe vesszik az egészségugyi
és pedagogiai szempontokat, a gyermekek életkorat és a csoportok dsszetételét.
Torekedtink arra, hogy mind a jatékok, mind a berendezési targyak konnyen
tisztithatok, fertétlenitheték, és biztonsagosak legyenek. A jatékok elhelyezése
nyitott jatékpolcokon, taroléedényekben torténik. Térekszunk arra, hogy mindig a
korosztalynak megfelel6 jatékok legyenek a polcokon, melyek a pedagogiai és
egészségugyi szempontoknak is megfelelnek. Legyen hely a pihenésre,
elvonulasra is, ezt a ,puha sarkok” biztositjak.

Napirend

A folyamatos napirend a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit és a
biztonsagérzetet biztositja a csoport szamara.

A napirend fliigg a csoport |étszamatol, korosszetételétdl, az évszakoktol.

A napirendhez szorosan kapcsolodik a kisgyermeknevel6k gondozasi munkarendije
és a bolcsbdei dajkak feladatainak meghatarozasa.

A jol megszervezett napirend segit a gyermekeknek a napi esemeényekben tortend
eligazodasban. A csaladokkal valé egyeztetések soran kialakitott napirend segiti a

k6zosen alkalmazott nevelési elvek megvaldsulasat is.

Csaladok tamogatasanak médszerei és lehetdségei

Csaladlatogatas

Célja: A csaladdal val6 kapcsolatfelvétel és a gyermek otthoni kdrnyezetben



valé megismerése.
Az elsé csaladlatogatas a beszoktatas el6tt torténik. Kisgyermeknevelbink el6re
egyeztetett id6pontban latogatjak meg otthonukban a gyermekeket. Kisebb sajat
készitésl ajandékkal készulnek a kollégak.

Beszoktatas (adaptacio)
A szulbvel torténé fokozatos beszoktatas soran a kisgyermeknevel6 és gyermek
kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotédés segiti a gyermeket az uj kornyezet
elfogadasaban és a beilleszkedésben. Legalabb 2 hetet szanunk ra.
A kisgyermeknevel6 a szll6tél fokozatosan veszi at a gyermek ellatasat.
Figyelembe veszi a gyermek otthon kialakult szokasait.

Napi kapcsolattartas
A gyermekek érkezésekor a szil6 informaciét nyujt a kisgyermeknevelbének az el6z6
nap otthoni esemeényeirdl, illetve a bolcsédeébél valo tavozaskor a kisgyermekneveld
tajékoztatja a szul6t az aznapi torténtekrdl.

Egyéni beszélgetés
Szuléi vagy kisgyermeknevel6i kezdeményezésre jon Ilétre. Csak a sajat
gyermekeérdél szold egyszemélyes és egyéni tartalommal megtoltott, bizalomra épulé
beszélgetés. PId: valas, uj élethelyzet stb.

Sziilécsoportos beszélgetések
A kisgyermeknevelOk szervezésében az adott csoporthoz tartozé gyermekek szulei
beszélgetnek aktualis nevelési és gondozasi témakrol. A szulécsoportos
beszélgetést kezdeményezheti a szil6, vagy a kisgyermeknevel6. Pl.:
szobatisztasagra nevelés kérdései, Onallosagi torekvések segitése, kdzos
programok szervezése stb.

Sziil6i értekezlet
A bolcs6édébe jard6 gyermekek szllei szamara szervezett tajékoztatd jellegi
értekezlet. Az elsd szuldi értekezlet a nevelési év elején, a masodik az évodai
beiratkozas elbtti idészakban valosul meg. Itt fontos és hasznos informaciok
hangozhatnak el a bolcs6dei élet sajatossagairdl, hazirendrdl, befizetésekrél, az
ovodaba torténd atmenetrdl stb. A szul6i értekezleten munkatarsaink és a bolcséde
orvosa is részt vesznek.
Indirekt kapcsolattartasi formak

A kozérdekil informacidkat, elérhetéségeket a szulék igény szerint személyesen,
telefonon vagy e-mailen keresztll is megkapjak, a fontos informaciok a csoportok

faliujsagjain is olvashatok.



A bolcsédei ellatast nyujté intézmény, szolgaltaté kapcsolatrendszere

Az els6 bolcsbdei tagintézmény mikodtetésének keretében is kozvetlen, élo
kapcsolatunk van a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal. Kdlcsondsen
jelezzik egymasnak a problémakat, segitjuk egymas munkajat. A bolcséde vezetbje
részt vesz a jelz6rendszeri megbeszéléseken, ezt a kapcsolatot tervezzik
megvaldsitani a masodik bolcsdde intézményében is.

A helyi 6vodakkal - a ko6zOs anyaintézmény kapcsan — jo a kapcsolatunk.
Rendszeresen tartunk egyeztetést az 6vodaba kerul6 gyermekekrdl. Kozos
stratégiaink és céljaink nyoman biztositjuk a gyermekek szamara az intézmények
kozotti konnyl atmenetet. Az oOvodaba kerulést megeléz6en az ovonénik
meglatogathatjak a gyermekeket a bolcsédében, illetve az oviba készuld kKicsik,
sziileikkel egyiitt meglatogathatjak az 6vodat is. igy szeptemberben mar ismerds
arcok fogadjak uj kdrnyezetukben az ,uj ovisokat”. Egyuttmikddésunk tudatos és
0dsszehangolt.

A koérnyékbeli bolcs6dékkel is folyamatos az egylttmiikddés. Tapasztalatcseréket
szervezunk, latogatasokat teszunk az intézményekben. Ez az egyuttmikodeés seqiti

a szakmai munka minéségének megtartasat, illetve javitasat.

X. Kiemelt szakmai célok

Integracié megteremtése

Az Uj iranyelvek szerint torekszink arra, hogy a rank bizott sajatos nevelési igényl
gyermekeket integraljuk az egészséges fejlddésmenetli gyermekcsoportokba. Ez a
torekvés az oOvodaba kerllés elbtt segiti a gyermekek és csaladjaik fokozatos
alkalmazkodasat a tdgabb kornyezethez. SNI gyermek integralt gondozasa, nevelése

esetén a csoport létszam 10 f6.

Megfelel6 targyi kornyezet folyamatos biztositasa

A gyermekek szamara biztonsagot nyujté ingerekben gazdag, tevékenykedésre
késztetd targyi kornyezetet alakitottunk ki. A jatszéudvar tovabb segitheti a szabad
levegdn valdé mozgashoz szikséges feltétleket. A nagymozgasos jatékkészlet, a jol
szervezett napirend az egészséges szabadban valo jaték, mozgas, idétoltéset
biztositja.



A berendezési targyak, gondozasi eszkdzok a gyerekek onallésodasat, onellatasra
valo torekvését motivaljak.

A pedagogia szempontok figyelembevétele mellett valasztott jaték eszk6zok a kognitiv
fejlédést seqitik.

Személyi kornyezet allandésaganak biztositasa

Nagyon fontosnak tartuk a személyi allandésag biztositasat minden
gyermekcsoportban. A gyermek akkor érzi j6l magat, ha a bolcsédei élete soran ugyan
az a kisgyermeknevel6 gondozza és neveli, akit az elsé naptol kezdve ismer és a
beszoktatas soran elfogadott. Kialakul kozottuk a kotédés, biztonsagban érzi magat.
Sokkal kevesebbet beteg, mint az a tarsa, akinek ez nem adatott meg, ezért minden
kicsi szamara igyekszunk biztositani a ,sajat kisgyermeknevel6t”. Csak az a gyermek
tud maradéktalanul a fejlédés minden terlletén ndvekedni, aki biztonsagban érzi
magat.

A bolcsdédében a kornyezet rendezettségeével, izléses dekoralasaval, tisztasaggal az
esztétikai nevelést segitjuk.

Az intézmény teljesen Uj munkatarsai kapcsolatanak alakitasat segitjiuk mind a
kohézié erbsitésében, mind a szakmai kihivasok megoldasanak megtalalasaban is.
Rendszeresen tartunk munkamegbeszéléseket, ahol értékellnk, elemzink, kitlizzuk a

kovetkezd id6szak feladatait, aktualis problémakat oldunk meg.

Hagyomanyaink, linnepeink

A gyerekek hétkoznapjait Unnepekkel, rendezvényekkel szinesitjuk, hagyomanyt
teremtve, ismeretet adva egy-egy unnep, népszokas kulturajarol.

Terveink szerint a kdvetkezd eseményekre helyezzik a hangsulyt:

A farsangi vigadalom nagy élmény a gyerekek szamara. Egyszerl jelmezeket
készitunk, feldiszitjuk a szobakat, jatszunk, zenélunk, énekellnk.

A tavaszvaras legfontosabb Gnnepe a husvét. A felkésztilés az Ginnepre, mar hetekkel
elébb elkezd6dik. Locsold verseket, mondokakat mondunk, tavaszvard dalokat
énekelunk, jatékainkba belecsempésszuk a régi népszokasok elemeit.

A kertben elrejtett csoki-tojasokat, nyuszikat, baranykakat, nagy izgalommal keresik
meg a gyerekek.

Anyak napjan a kicsik kedves ajandékokat adnak at édesanyjuknak, ezeket el6zbleg
egyltt készitjiik, de az Edesapak napjardl se feledkeziink meg.



Gyermeknapi mulatsagunk a jatszokertben zajlik. Erre terveink szerint a szul6ket is
varjuk, hogy gyerekeikkel egyutt toltsék a napot.

A Mikulas mindenkinek hoz valamit, a gyerekekkel koz6sen énekelve, monddkazva,
rovid versekkel kdszonjuk meg az ajandékokat.

A karacsonyi unnepkorre valo készulédés is joval az unnepek el6tt megkezdddik. Az
adventi el6készuleteket is igyekszink néphagyomanyokra - gondolva a
nemzetiségekre is - alapozni. Karacsonykor fat allitunk és felkészitjuk a gyerekeket

arra a csodalatos élményre, amit a meghitt csaladi unnep adhat.

Xl.  Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

Bolcs6édénkben jelenleg nincs plusz szolgaltatas, de figyelemmel kisérjuk a szulbi
igényeket. A jov6ben igényfelmérés és természetesen az alapszolgaltatas
prioritasanak figyelembevételével az id6szakos gyermekfelligyeleti szolgaltatas

bevezetését szorgalmazzuk.

X. Erdekképviselet

Az 1997. évi XXXI. torvény 36. § (1) Agyermek, a gyermek szulje vagy mas torvényes
képvisel6je, valamint a gyermekdnkormanyzat és a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek
erdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetbjénél vagy érdek-képviseleti
férumanal.

Bolcsédében Sziilsi Erdekképviseleti Forum (mikodési szabalyzat alapjan)
muikodeéseét inditjuk. Vezetdsége és tagjai rendszeresen talalkoznak, kreativ otleteikkel
és felajanlasaikkal segitik intézményunk mikodését, jelzik a felmeruld problémakat.
A szUl6k jogorvoslatért a bolcsédevezetbjehez, az intézményvezetéhdz fordulhatnak.
Pomaz Gyermekjogi képviselbje:

Berze Mariann — e-mail: berze.mariann@ obdk.hu, tel.: 06-20-4899-565

XI. Humaneroéforras

Bélcsédénkben 13 f6 dolgozé van.



Részletesen: 1 f6 vezetd, 8 f6 kisgyermek nevel6, 2 f6 bolcsddei dajka, 1 f6 konyhai
kisegitd, 1 f6 gondnok, sofér. A munkakori leirasok és az SZMSZ. rogzitik a hianyzas

esetén torténd helyettesitések rendjét.

Képzés, tovabbképzés
2001.-t6l a jogszabaly alapjan (8/2000(VIIl.4.) SzCsM rendelet) szakdolgozoink

nyilvantartdsba vétele kotelez6. A  kozépfoku  képesitéssel rendelkez6

kisgyermeknevel6k tovabbképzési kdtelezettsége 4 év alatt 60 kredit, mig a fels6foku
képesitéssel rendelkezd6 vezetbnek és kisgyermeknevelbknek 80 kreditpont értéki
képzés teljesitése sziukséges. Megtervezzuk, utemezzuk és figyelemmel kisérjuk a
munkatarsak kreditszerzési idészakait, biztositjuk szamukra a tanfolyamokon valo
részveételt.

Kiemelt fontossagot tulajdonitunk annak, hogy a tovabbképzésen elsajatitott
ismereteket, informaciokat, a részt vevok megosszak munkatarsaikkal, ezért havonta
hazi tovabbképzéseket, szakmai konzultaciot terveziunk. A szentendrei regionalis

modszertani segité bolcs6deétdl is kérunk szakmai tamogatast.

A bolcsddei élet megszervezésének alapjai
Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevék és a személyes gondoskodast végzé
személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattartas a szulékkel

A szul6kkel val6é kapcsolattartas nagyon fontos, az intézményben a kdvetkez6 médon
alakitjuk. A kisgyermeknevel6k naponta beszélgetnek a szulSkkel, a gyermekekkel
kapcsolatos kérdésekrél, kolcsonosen tajékoztatjak egymast.

Mar a jelentkezéskor is bepillantast nyerhet a szul6 a bolcsédei életbe, az els6 szulbi
értekezleten bemutatkozunk, tajékoztatét tartunk majd csoport beszélgetésekre is sor
kerul.

A szul6k megismerik a bolcsbdei nevelés elveit és gyakorlatat, a kisgyermeknevel6
pedig a szul6 segitségével megismeri a gyermek egyéni szokasait. Ezek a
tapasztalatok kdlcsondsen segitik az egyuttnevelés megvalosulasat.

A kozérdekl informacidkat, elérhetéségeket a szulbk igény szerint személyesen,
telefonon vagy e-mailen keresztll is megkapjak, a fontos informacidk a csoportok
faliujsagjain is olvashatok.

A kapcsolattartas formai:

e beszélgetések érkezéskor-hazamenetelkor



e szuldi értekezletek

¢ hirdet6tabla

e csaladi fizet

e id6pont-egyeztetés utan egyeéni beszélgetés
o fogadd dérak

e szulécsoportos beszélgetések.

e online

Xll. Dokumentacié
A bolcséde a gyermek fejlddésének nyomon kdvetése miatt, és a fejlédési folyamatok
alakulasanak megfigyelése érdekében dokumentaciot vezet. Ennek célja, hogy
nyomon kovessuk a gyermekek fejlédését, észre vegyuk a hatranyos helyzeti
gyermekeket és segitsuk felzarkoztatasukat. A magas szinvonalu ellatas, gondozas -
nevelés segithet enyhiteni a fejlédési lemaradasokat. A dokumentacié nem mindsiti a
gyermeket, targyszeri kozléseket tartalmaz.
A szulé kérésére meg kell mutatni a sajat gyermekérdl készilt dokumentumokat,
viszont a masik gyermek dokumentaciojaba a személyiségi jogok tiszteletben tartasa
és az adatvédelemre kiterjed6 szabalyok miatt nem nézhet bele.
A bolcsbdei ellatassal kapcsolatosan mas fajta dokumentaciok is vezetve vannak.
Dokumentacidk vezetése munkakdronkent:
Tagintézményvezetd altal vezetett dokumentacio

- felvételi kdnyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.)

- havi statisztika

- bolcs6dei kimutatas

- fert6zb betegségekrdl torténd kimutatas
- dolgozdk egészségugyi kiskonyve

- dolgozék jelenléti kimutatasa

- dolgozdék szabadsaganak nyilvantartasa

Kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentacio

- csoportnaplé naponta

- napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)

- bolcsddei gyermekegészségugyi torzslap, fejlédési lappal egyutt (C.3354-
6/a.r.sz.ny.r.)

- A kisgyermeknevel6i bejegyzés egy év alatti gyermekek esetében havonta,
egyébként negyed évente dsszefoglalé a gyermek fejlédésérél



- csaladi fuzet a szll6knek a napi jelentésebb eseményekrél,

- fejlédési napld. Nyomon koveti a gyermek fejlédését a bekeruléstdl a tavozasig.

- kisgyermeknevel6i jellemzés a szakértbi bizottsagi, illetve egyéb
szakvizsgalatokhoz.

Elelmezésvezetd

- étlapok
- dietak (diétakat alatamaszté szakorvosi javaslat féenymasolata)

- egyéb az élelmezéssel kapcsolatos gazdasagi dokumentacio

Bolcs6dei dajkak

- takaritasi lapok vezetése (prevencid)

A bolcs6de dokumentumai megtekintheték Pomaz varos honlapjan, és az intézmeény
vezetbi irodajaban (Szakmai Program, SZMSZ). A Hazirend minden gondozasi egység

faliujsagjan megtalalhaté. A bdlcséde tanusitvanya jél lathato helyen lesz kifiggesztve.

Xll. Elelmezés

A Dbolcs6édei étkezést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségugyi
el6irasokrol szélo 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet alapjan szervezzuk. A bodlcsédei
élelmezés soran a korszer( taplalasi elveket vesszik figyelembe ugy, hogy a taplalék
mennyisegileg elegendd, minéseégileg helyes Osszetételd, biztonsagos, a higiénikus
kovetelményeknek megfeleld, korszerli konyhatechnikai eljarasokkal készitett és
élvezhetd legyen.

F6z8konyha a Galagonya Bolcsédében tervezve volt, de nem kertlt kialakitasra. A fétt
ételt az ételszallitas szabalyait betartva, frissen a Templom téri sajat konyhaval
rendelkez6 bodlcs6debdl szallitigk. A reggeli, tizérai, és uzsonna helyben a
talalékonyhaban kerll elkészitésre. A f6tt ételt a f6z6konyhaval rendelkezd szakacs
késziti el. Szallitas utan, a konyhai kisegité munkatarsunk, helyben a talalékonyhan
talalja a csoportoknak. Az étel minéségét a f6zésre, szallitasra vonatkoz6 szabalyok
betartasaval az élelmezésvezetd, bolcsddevezetd felligyeli.

Csecsemod taplalas

A bolcséde 20 hetes kortdl fogadhat csecsemdket, ezért szamukra biztositani kell a
megfelel6 taplalékot. Tejkonyha létrehozasara ugyan van lehetéség, de jelenleg nincs
kialakitva.

Kisgyermek taplalas




Az étlapot a bolcsédevezetd — éleimezésvezetd -, bolcséde orvosa allitia 6ssze 1-2
hétre el6re. Dietetikus szakember iranyitasa mellett a megfelel6 szakorvosi javaslat
alapjan diétas étkezést is biztositani tudunk.

Figyelembe vesszik, hogy a bolcsbdei éleimezésben minimum 4x étkezés esetén a
napi energia és tapanyag-tartalom 75%-at kell biztositani.

A heti étlapot mindig kifuggesztjuk, igy tajékoztatjuk a szul6ket az étrendrdl.

Ko6zegészségugyi szabalyok

A nyersanyag és az étel Utja nem keresztezi egymast. A bdlcsédében f6z6konyha nem
kerllt kialakitasra. A talalokonyha helységei kdnnyen tisztithatdk és fertétlenitheték. A
talalokonyhaban a HACCP el6irasoknak megfelel6en jarunk el.

A konyha és kiegészitd helyiségei biztositiak a szakositott tarolas / raktarozas
lehetéségeit. A tej, a hus és zbldség — gyumolcs félék elhelyezése kildon hitékben
torténik, a hitészekrények hémérdkkel felszereltek a megfeleld héfok biztositasa
érdekében.

A szakszerli nyersanyag elOkészités, a keészételek higiénikus el6allitasanak,
talalasanak feltételei a konyhaban adottak. Az elkészitett ételbdl vett ételmintat 48
oran at taroljuk.

A mosogatast 62/2011. (VI1.30.) VM. rendelet szerint végezzuk.

Az étkezéssel foglalkozo személyek, érvényes egészségugyi konyvvel rendelkeznek,
a munkaltaté biztositja szamukra a védéruhat és vedécipét.

Az ételmaradék elszallitasa napi rendszerességgel torténik.

Xlll. Egészségmegorzés

Kllénos gondot forditunk a gyermekek egészségének megdrzésére.

Kbzvetlen prevencio

A gyermekek testi fejlédésénél fontos tényez6 a mozgas és a taplalkozas

Vitamin- és asvanyianyag: a napi étkezések megtervezésénél figyelemmel kisérjik a
gyermekek vitamin és asvanyianyag-szukseégletét, és az egészséges taplalkozas
alapelveit.

Hetente 2-3 alkalommal f6zelék az ebéd, naponta kapnak a gyerekek nyers zoldséget,
gyumodlcsot, a fehér kenyér aranyat igyekszunk csdkkenteni a reggeli és az uzsonna
tervezésénél. Ragasra nevellink, kevesebb cukrot fogyasztunk (gyermekfogaszati

prevencio).



Levegbzés: Az évszaknak és id6jarasi viszonyoknak megfeleléen — a lehet6 legtdbb
id6t toltjuk a gyermekekkel a szabad levegdn. A leveg6zés elmaradasat nalunk csak a
tartos es6, vagy rendkivuli id6jarasi korulmények indokolhatjak. Pl.: a szmog, a
héségriadd vagy, 6nos esé stb. A gyerekeket — 5 C° fok alatti hémérséklet esetén tilos
a szabadban altatni.

A szakmai protokoll (csaladlatogatas, kapcsolattartasok, értekezletek stb.) a COVID

19 vilagjarvany vészhelyzetében a jarvanyugyi szabalyok szerint valtozik.

Baleset-megel6zés
Folyamatosan felllvizsgaljuk a jatsz6 — és egyéb eszkozOok allapotat, a
gyermekszobak és a kert berendezési targyait. Ugyellink arra, hogy ne legyenek
balesetveszélyes targyak a gyerekek kdzelében (kiallé szogek, élek, torott jatékok stb.)
Gyogyszeradas, els6segély
Bolcs6dénkbe csak egészséges gyermekek johetnek, err6l a tényrél a hazi
gyermekorvos ad igazolast. Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt gyermek nem johet
bolcs6débe.
A bolcsédében stirgbs esetben csak laz- és fajdalomcsillapitot kap a gyermek.
Lazas, kitiltott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét bolcsédébe. A szul6knek
irasban kell nyilatkozniuk, a gyégyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben
(milyen gyégyszert kaphat a gyermek, mire érzékeny, stb.) és a kisgyermeknevelének
is be kell irni a csoportnapléba, hogy milyen gyogyszert (lazcsillapitot) adott a
gyermeknek.
A bolcséde orvosa allitja 0ssze a gyogyszerszekrény készletét.

- lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, inj.)

- gOresoldok (kup, tabletta)

- allergia elleni szerek (tabletta, szirup)

- életmentd gydgyszerek

XIV. Zarszd
A szakmai program a 6/2016.(111.24.) EMMI rendelete alapjan készlilt, ami a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésuk feltételeirdl szold 15/1998.(1V.30.) NM

rendelet modositasarol szol.



Bolcs6dénk miikddése, a szakmai programban foglaltak megvalosulasa sok pomazi
csalad életét segiti. A gyermekek egy kiegyensulyozott, egységes, egymasra épuld,
azonos elveken nyugvo nevelési rendszerben fejl6édhetnek tovabb.

A Pomazi Bolcs6de szakmai programjanak aktualizalasa folyamatos, a jelenlegi
torvényi és rendeleti valtozasoknak megfeleléen mdédosult. Hatalyba Iépése 2021. a

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde, Mesevar Tagévodaja és Béke utcai Bolcséde

(Galagonya Boélcsdde) a mikodési engedélyének meglétével 1ép hatalyba.

Pomaz, 2021.01.13.
Nemes-Takach Erzsébet

Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bélcséde
tagintézményvezet6

ZARADEK
Targy: a Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde

Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bolcsdde) Szakmai
Program elfogadasa

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde

Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bolcsdde) Szakmai
Programot elfogadta.

Intézményvezet6

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde

Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bolcsdde) Szakmai
Program ........ szamu hatarozataval jovahagyta.




Fenntartd



Melléklet

Altalénos napirend

06:00 - 08:30
08:30 — 09:00
09:00 — 10:00
10:00 - 10:30
10:30 — 11:15
11:15—- 11:45
11:45-12:15
12:15-14:30
14:30 — 15:00
15:00 — 15:30
15:30 - 18:00
06:00 — 08:30
08:30 — 09:00
09:00 - 11:15
11:15—- 11:45
11:45-12:15
12:15-14:30
14:30 — 15:00
15:00 — 15:30
15:30 - 18:00

Altalanos Oszi — Téli Napirend

Erkezés, flird6szoba hasznélat, Jjaték a szobaban

Reggelizés

Jaték a szobaban, tizoraizas
Alcsoportonként fiird6szoba hasznalat,
szabadban val6 mozgashoz

Jaték a szabadban

Oltozkbédés a

Alcsoportonként vetkézés, fliirdbszoba hasznalat

Ebédelés

Alvas

Folyamatos ébredeés fiirdbszoba hasznalat
Uzsonnazas

Jaték a szobaban, tavozas

Altalanos Tavaszi — Nyari Napirend

Erkezés, flird6szoba hasznélat, jaték a szobaban

Reggelizés

Alcsoportonként fiird6szoba hasznalat,

cipbvaltas a

szabadban valé mozgashoz, jaték a szabadban, kbézben

tizéraizas

Alcsoportonként cipdvaltas, fliirdészoba hasznalat

Ebédelés
Alvas
Folyamatos ébredeés flirdbszoba hasznalat

Uzsonnazas

Alcsoportonként cipévaltas a szabadban valo jatékhoz,

tavozas



HAZIREND

A bolcsdéde cime: 2013 Pomaz, Béke utca 9.
Telefonszama: 06/20 2420544
E-mail cime: bolcsodek@pomaz.hu

1.) A bolcs6éde nyitva tartdsa munkanapokon 06°0-tol 18%-ig.

2.) Abodlcs6debdl a gyermeket csak a szuld, vagy az altala irasban megbizott személy
viheti haza, 14 éves kor alatti kiskoru személy e feladattal nem bizhatdé meg. Ittas
vagy tudatmodositd szerek hatasa alatt all6 szemeélynek a gyermeket nem adjuk ki!

3.) Etkezési idében, nem allmédunkban gyermekeket, sziiléket fogadni, kérjik, ezt a
napirend szerint betartani.

4.) A bolcsédei atadoban minden gyermeknek kildn szekrénye van a ruhaik
tarolasara. Kérjuk, hogy a legszikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben. A
bolcs6dében hagyott, illetve a gyermeken lévé arany ékszerért, vagy hozott
targyakert felelésséget vallalni nem tudunk.

5.) Etelt, italt ne hozzanak, és ne taroljanak az 6lt6zében. Ugyelienek az épiilet
tisztasagara!

6.) A bdlcs6de egészséges gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositdé intézmény. A
k6zOsség, és a gyermeke egészsége érdekében lazas, antibiotikumot szedd, vagy
fert6zésre gyanus gyermek a bolcsédét nem latogathatja (Id. hazirend melléklete).
A csaladban el6fordulo fert6z6 betegségekrél a bolcsédét keérjik, tajékoztassak.

7.) Abban az esetben, ha a kisgyermek napkdézben megbetegszik a bdlcsédében, a
kisgyermeknevel6 értesiti a szulét, illetve a hozzatartozét. Ehhez feltétlendl
szlkséges a pontos cim és a telefonszam megadasa. Kérjuk, hogy ilyen esetben
minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérél, illetve orvosi ellatasaral,
ezzel is ndvelve a miel6bbi gyogyulas esélyeit.

8.) Ha a szulé a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bolcsédébe, a
tavollét okat legkés6bb a hianyzas napjan reggel 9:00 6raig kdzolnie kell a gyermek
kisgyermeknevel6jével, vagy a bolcsédevezetbével. Amennyiben betegség miatt
maradt otthon, orvosi igazolast kérink arrdl, hogy a gyermek egészséges,
k6zosségbe vihetd. Hosszabb hianyzast minden esetben a bdlcsédevezetéjével
kell megbeszélni, a bolcsédei féréhelyet csak indokolt esetben tudjuk egy hénapnal
tovabb fenntartani.

9.) Kérjuk, hogy a téritési dijat az elére jelzett napon pontosan fizessék be,
potbefizetést csak indokolt esetben tudunk elfogadni. A téritési dijakat minden
honap 10-ig kell a targy honapra befizetni. A gyermek hianyzasa miatti étkezési
tulfizetéseket a kovetkezd honapban irjuk jova. A 100% téritési dij
kedvezményezettjeit 1997/XXXI. évi Gyvt. tartalmazza. A személyi téritési dijat a
fenntartd éves, helyi rendelet szerint szabalyozza, mely szerint a hdnap minden
munkanapjara fizetni kell, ebbdl jovairasi lehetéség nincs. Fizetési és egyéb
gondjaik esetén keressék a bolcsédevezetbjét, aki felvilagositassal és
segitbkeszseggel all szives rendelkezésukre.

10.) A gyermek jogai gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait a
Gyvt. 36.§ (1) bekezdése tartalmazza, miszerint: ,A gyermek, a gyermek szlldje
vagy mas torvényes képvisel6je, valamint a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal
élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti férumanal a) az ellatast
érintd kifogasok orvoslasa érdekében, b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az
intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén. Az idézett torvény alapjan a
sz{l6, a panaszaval a Sziiléi Erdekvédelmi Férumhoz, a bdlcsédevezetéjéhez, a
Pomazi Hétszinvirdag Ovoda - Bélcséde intézményvezetdjéhez fordulhat,
amennyiben itt nem kertl orvoslasra problémaja, a fenntarté szervhez tovabba a
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bdlcséde gyermekjogi képviselbjéhez (elérhetbségei a gyermekoltézé falivjsagjan
olvashatok).

11.) A csalad és a bolcsdéde kapcsolatanak erGsitésére lehetéséget biztositunk a
csaladlatogatason, a szul6vel torténé beszoktatason tul a kisgyermeknevel6 - szulbé
napi talalkozasaira, az Uzen6 flzeteken keresztll térténd informacidcserére, szulbi
ertekezletekre, és csoportbeszélgetésekre. Modot adunk a csaladoknak a bolcséde
életébe valo betekintésre is, a gyermek kisgyermeknevel6jével elére megbeszélt
idépontban, vagy szervezett nyilt napok, programok keretében.

12.) Agyermek gyogyszer és ételérzékenységérdl a szild tajékoztassa a bdlcsddét,
a kivizsgalas eredmeényét kérjuk bemutatni.

13.) A csaladi fuzetbe torténd bejegyzéseket szivesen vesszik, akar a gyermek
egeszségi allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy az otthoni eseményekre
vonatkozoan.

14.) Kerjuk, hogy a gyermek atvétele utan hagyjak el a bolcsdde teruletét, a
bolcséde udvara nem képez nyilvanos jatszoteret. Kiadas utan tortént esetleges
balesetekért felel6sseget vallalni nem tudunk!

15.) Az intézmény teljes terlletén, és a bejarattdl 5 méteres tavolsagban tilos a
dohanyzas!

16.) Azintézményvezet6 az dnkéntesen igénybe vett bolcsédei ellatast megsziinteti,
ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei,
okai mar nem allnak fenn. (Gyvt 37/A§(3))

A hazirend az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok felhasznalasaval készult:
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol
- 15/1988. (IV. 30.) NM. rendelete a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és mikodeésuk feltételeirdl
A hazirend betartasat koszonjuk.

Pomaz, 2021. januar 19.

Nemes Takach Erzsébet
bolcsédevezetd

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bolcséde

Mesevar Tagovodaja és Béke utcai Bolcséde (Galagonya Bolcsdéde) Hazirendjét
jévahagyta

Fenntartd
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A 2021.01.01. moédositashoz indoklasa

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde Alapitd Okirata modositasra kertilt
2021.01.01.-el. A modositas oka egy ujonnan épult bolcséde létrejotte. Ezaltal az
intézmeény bévult egy tagintézménnyel, ami szikségessé tette az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a médositasat.
A modositas érinti az:

+ Intézmény adatai tablazatot

+ \ezetd beosztasok, Szervezeti abra

+ Munkakori leirasokat

Szalontai Katalin

Intézményvezetd

Pomaz, 2021.01.01.
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Bevezetés

A kozoktatasi intézmény mikddésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket

jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ
elkészitéséeért az
intézményvezet6 felelbs, az elkészult dokumentumot a nevel6testilet fogadja el.
Elfogadasakor

vagy modositasakor a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Nemzetiségi
Onkormanyzat a
Szuléi Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint érvényesiti jogait.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak
ervényre jutasa,az intézmény jogszeri mikodésének biztositasa, a zavartalan
mikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, az intézmeényi mikodeés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Pomazi Hétszinvirag Ovoda -
Bdlcsdéde nevelbtestilete a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény,
(tovabbiakban: Nkt.) 25.§- ban foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):
1.1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Pomazi
Hétszinvirag Ovoda- Bélcséde miikddési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

1.1.2. A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismertetése,
megtartasa,

megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetbjének, pedagogusanak,
egyeb

alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége,

akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzos érdeke,

ezert az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az
intézményvezet6

munkaltatoi jogkorében eljarva- hozhat intézkedést,

- a szul6i vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az
intézményvezetonek
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez nem
vezet
eredményre, a rendbontét fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

» A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC tv. (Nkt.),
> 229/2012.(VI11.28.) Kormanyrendelet .A nemzeti kbznevelésrdl szolé térvény
végrehajtasarol
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>

363/2012.(XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramija,

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,

A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (SZMI 2012),
369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet A gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmeények és haldzatok hatdésagi nyilvantartasarol és
ellen6rzéséral,

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekvedelmi

intézmeények, valamint személyek szakmai feladatir6l és mikodésuk
feltételeirdl,

17/2013. (1ll.1.) rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség dvodai nevelésének
iranyelve

és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasaral,
326/2013.(VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl

és a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

>
>
>
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A kozalkalmazottak jogallasrol szold 1992. évi XXXIII. Torvény

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairal,
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet Az allamhaztartasrél szélé térvény
végrehajtasaral,

A Munka Torvénykonyve 2012. évi I. torvény (Mt.),

2011. évi CXII. térvény Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacié

szabadsagardl
1993.évi XCIIl. torvény a munkavédelemrol

44/2007.(XI11.29.) OKM rendelet Katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

119/2003.(VIIl.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol

308/2004.(XI.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszlé és az eurdpai lobogd
hasznalatanak

részletes szabalyairdl

132/2000.évi _kormanyrendelet A kdzéplletek fel lobogézasanak egyes
kérdéseirdl

20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,
15/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagodgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl,

1999. évi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzdk védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl,

A sajatos nevelési igényld gyermekek iranyelve és sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet,
2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségekrél,

Az allamhaztartas szamvitelérdl szl 4/2013.(1. 11.) Kormanyrendelet,

A szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C. tdérvény

Egyes gazdasagi és pénzugyi targyu torvények megalkotasaradl, illetve
modositasarol szolo

2010. évi XC. térvény

Az adott évben aktualis koltségvetési torvény




277/1997. (XIl. 22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és
kedvezmeényeir6l

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd  intézményekr6l és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban valdé kézremlkodés feltételeirdl szolo 48/2012.(XI1.12.)
EMMI rendelet

A tanév rendjérél szo6l6 aktualis OKM rendelet

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl




2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Abodlcsdde a gyermek 20 hénapos koratol az évoda kezdetéig, az dvoda 3 éves koratdl
a

tankotelesség kezdetéig, nevel6 intézmeény. Az intézmény a jovahagyott egységes
nevelési

program alapjan, Epochalis rendszerben (Hétszinvirag, Napsugar Ovodak),
Tevékenységkozpontu rendszerben (Mesevolgyi, Mesedombi, mesevar évodak) és a

bdlcsbéde Szakmai Programja alapjan, a
teljes intézményi életet magaba foglal6 foglalkozasok, fejlesztések keretében torténik.
Integralt

csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyutt a sajatos nevelési igényl
gyermekeket.

Az alaptevékenység forrasai

. Normativ allami koltségvetési hozzajarulas
. Téritési dij (étkezés)
. Fenntartoi tamogatas

Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

'fA\ZI intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem
olytat.

Az éves koltségvetés tervezése

Az 6nkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében a részben dnalldéan gazdalkodo
intézményre

vonatkozbéan meghatarozza:

- személyi juttatasokat

- munkaadot terheld jarulékokat

- dologi jellegl kiadasokat

- az 6nkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
- az ellatottak juttatasait

- felhalmozasi kiadasokat

- mikodési bevételeket

- altalanos forgalmi ado bevételt

- tamogatas éves Osszegét

- az intézmeény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz az 6nkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az
intézmény kdzvetlenul szolgaltat adatot a fenntarto részére.

Koltségvetési terv elokészitése intézményi szinten
- leselejtezett eszkdzOk listaja

- szukséges karbantartasok listaja

- hianylistan jelzett eszk6zok listaja

- fejlesztési igények listaja

Feladat: igények és lehetbségek egyeztetése
Az intézmény gazdalkodasi feladatai
Az intézmény vezetésének tervezési, kdtelezettségvallalasi elbiranyzat-felhasznalasi

jogosultsaga
az alabbiakra terjed ki:



- A szakmai feladatellatast szolgalé eszkdzok, anyagok, konyvek, tisztitészerek,
folyoirat

stb. beszerzésére,

- MUkodést biztositd szolgaltatasokra, befizetési kotelezettségekre, és
karbantartasokra,

- Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokra és jarulékokra,



- Az ellatottak juttatasaira,

- Az onkormanyzat altal folydsitott ellatasokra - étkezési dij,

Az intézmény az elGiranyzatok szempontjabdl részjogkorrel felruhazott intézmeény,
mely alapjan
meghatarozott el6iranyzatai felett sajat maga rendelkezik.

Intézményvezetd feladata:

- Felel6s az intézmény jogszerl mikodéséért, a gazdalkodas jogszeri viteléért.
Kalénosen:

az intézmeény koltségvetésének betartasaert.

- Felelés az intézmény elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjének

kialakitasaeért, jogszeri mikodtetéseert.

- Felelés a fenntartdé Aaltal kiadott pénzigyi, valamint a gazdalkodassal
Osszefuggd

szabalyzatok betartasaért és betartatasaert.

- Végzi a kotelezettségvallalassal, szakmai igazolassal kapcsolatos feladatokat.
- Biztosita a megfogalmazott tervezési, beszamolasi, valamint az
adatszolgaltatassal, informacidéatadassal 6sszefuggd kotelezettségek teljesulését a
gazdasagi-pénzugyi teruleten.

- Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételének biztositasa.

- Felel6s a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag

kovetelményeinek érvényesitéséert.

- Biztositja a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok és helyi szabalyozasok,
valamint a
pénzlgyi fegyelem betartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

Az intézményi felujitasi terv javaslatok a részben onalldan gazdalkodd szintjén
készulnek el, ami
intézményenként és targyi eszkdzonként tartalmazza a tervezett felljitasokat.
Az elkészitett terveket a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége
felUlvizsgalja. A koltségvetésben jovahagyott feladatok bonyolitdsa a Polgarmesteri
Hivatalban

torténik, ezekkel kapcsolatosan a részben oOnalléan gazdalkoddénak gazdalkodasi
feladata nincsen.

Koltségvetési szervek belsé ellendrzése

A belsé ellenérzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellen6rzés eredmeényérdl az érintetteket tajékoztatni kell:

- Kedvezd tapasztalatok - elismerés

- Feltart hianyossagok - megszintetésére vonatkozo intézkedések - felelésségre
vonas -
megel6zés feltételeinek biztositasa.

Az intézmény fuggetlenitett belsé ellenérzési feladatait a fenntarto latja el.



Az 6vodatitkar feladatai:

A pénztarosi, anyaggazdalkodo, leltarozo, selejtezési bizottsag tagja.

Részt vesz a koltségvetés el6készité munkalataiban, beszamolo elkészitésében.
Pénzforgalmi egyeztetést végez, Iétszamnyilvantartast vezet.

Az intézmény elemi koltségvetésének elkészitésében, bér, dologi tervezésében részt
vesz.

A bérterv elkészitése, a mindenkori oOvodatitkar altal évenként egyeztetett
engedélyezett

létszamokbal kiindulva bér és jarulék - tervezetet készit.

A dologi kiadasnal a targyévi kiadasbol kiindulva, azt az engedélyezett
automatizmussal

korrigalva dologi kiadasi tervet készit.

Folyamatosan koveti és ellendrzi az el6iranyzat felhasznalasat.

Elvégzi a készpénzellatmannyal, a pénzforgalommal, a szamlazassal, a bevételek
beszedésével, a tavolmaradassal, valtozé bérfeladassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a fenti feladatok ellatasahoz sziukséges nyilvantartasokat, illetve biztositja az
ehhez

kapcsoldédo adatszolgaltatast.

Ellatja a munkalgyi Ugyintézéssel jard feladatokat. Kezeli a KIR programot.
El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.
Ellatja a munkalgyi Ugyintézéssel jaré feladatokat.

Heti rendszerességgel személyes kapcsolatot tart a fenntarté pénziigyi csoportjaval.
Biztositia a koltségvetéssel 0sszeflggd adatszolgaltatast, betartia az ehhez
kapcsolddo rendkivuli hatariddket.

Az analitikus nyilvantartasokat a fenntartd altal kiadott Bizonylati Szabalyzatban
foglaltak

szerint vezeti.

Betartja a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a
pénzugyi

fegyelmet.

A hénapok megfelel6 napjain, el6re Utemezett mdédon beszedi a szll6ktdl az étkezési
téritési

dijakat. Ennek keretében kezeli a Titanszamlazasi programot. A beszedett
0sszegekkel kapcsolatos elszamolast az 6nkormanyzat pénzugyi csoportjaval elvégzi.

Kotelezettségvallalas

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasokrdl és a 368/2011 (XII.31.)
Kormanyrendelet az allamhaztartasokrdl széld torvény veégrehajtasaban elbirtak
ertelmében ilyen jogosultsaga az intézmény vezetbjének van a koltségvetés erejéig.
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel és érvényesitéssel hiteles.
A kotelezettségvallalas alairasi cimpéldanyat a vezetéi irodaban ki kell
fliggeszteni.

Arészben 6nalléan gazdalkodo intézmény vezetdje is felelés a gazdalkodasbdél adédo
feladatok

elvégzéséert, illetve nem mentesul a pénzugyi felelésség aldl. Az intézményvezetd a
jévahagyott

el6iranyzatokon belll kdteles gazdalkodni.

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget

lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.



Ezen tulmenden illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6iranyzat-
felhasznalasi
utemtervvel.

A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallaldnak meg kell gy6z8dnie arrol, hogy:
Adott jogcimen van-e tervezve el6iranyzat,

Az adott el6iranyzat, az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve
lehetéséget ad- e
szoban forgo kotelezettségvallalasra,

A kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénzugyi teljesités idépontjai és 6sszegei
Ossze

egyeztethetbek-e az elbiranyzat felhasznalasi Utemtervével.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

A kotelezettségvallalas dokumentumai:

Szerzddeések,

Megallapodasok.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek.
A teljesult kotelezettség-vallalasrél az igazolas utjan tajékoztatja a részben 6nalléan
gazdalkodoé

az onalléan gazdalkodot.

Koltségvetésen bellli atcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezetdje az
onallo
gazdalkodassal bird hivatal vezetdjénél.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozdéan az dnkormanyzat vagyonrendelete, illetve
mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, illetve a szerv belsd
szabalyzata

hatarozhat meg tovabbi részletes elbirasokat.

A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a koOzbeszerzési torvény hatalya ala tartozd
kotelezettségvallalasoknal
ertelemszerlien az ott el6irt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozdan az dnkormanyzat vagyonrendelete, ill. mas,
a

vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, ill. a szerv belsé
szabalyzata, €s az
ovodavezetd hatarozhat meg tovabbi részletes elbirasokat, hataridéket.



Ellenorzés

A havi pénzforgalmi jelentés alapjan az intézményvezetd folyamatosan ellenérzi az
el6iranyzatok felhasznalasat és a szlkséges intézkedéseket megteszi annak
erdekében, hogy az
el6iranyzatokat ne Iépje tul.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6vodai tagintézmények nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkili
munkanapok

A nyitva tartas rendjét a fenntarté hatarozta meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a

kovetkezd ev
augusztus 31-ig tart mely két részbdl all. Szeptember 1-t6l majus 31-ig szorgalmi id6,
junius 1-

augusztus 31-ig nyari életrend.

A nevelési év folyaman az 6vodai tagintézmények hétf6tél péntekig tartdé 6tnapos
munkarenddel

uzemelnek. Eltér6 munkarend a gyermekek fogadasanak a rendje abban az esetben,
ha nemzeti
unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszuneti napok rendje is eltéréen
alakul.

Amennyiben miniszteri rendelettel torténd elrendelés alapjan egy Unnepnaphoz
kapcsolédoan

egy hétkdznap szabadnappa valik, és helyette a szombat munkanap, ugy az ilyen
szombaton a
szUul6k megkérdezése alapjan ugyeletet tartunk valamelyik évodaban.

Az O6vodai tagintézmények a nyitva tartas ideje alatt els6ként érkez6 gyermek
érkezésétdl az
utols6 gyermek tavozasaig biztositjak az 6vodapedagogusi feligyeletet.

Az o6vodai tagintézmények nyaron (5 hétig) zarva tartanak, melyrél a sziil6t
legkésébb

februar 15-ig értesiteni kell. A nyari zaras ideje alatt a sziil6 kérésére gyermekeét
az erre
kijelolt, igyeletes 6vodaban kell elhelyezni.

Intézményiinkben évente 5 nevelés nélkiili munkanapot tartunk.

Az éves Munkatervben kerul meghatarozasra:

- a nevelésnélkili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

- a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai Unnepek meglunneplésének
idépontja,

- a nevelbtestuleti értekezletek id6pontja.

A nevelésnélklli munkanap idépontjardl, a gyermekek elhelyezésérdl a sziuléket 10
nappal

korabban irasban tajékoztatjuk.

A bolcsédei tagintézmény reggel 6-tél este 18.00 6raig van nyitva, mely
idében képzett
kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyerekekkel.

A tagintézményre vonatkozé belsé rendet a Hazirend tartalmazza.



A vezetd intézményben valo6 tartézkodasa

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6 alatt,
mig a

gyermekek az intézményben tartézkodnak, ezért az 6voda nyitva tartasi idejében
intézményvezetd és helyettese kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia. Tavollétuk

esetén a mindenkori megbizott latja el a vezetési feladatokat. Hataskore a
mikodéssel

kapcsolatos azonnali dontést igényl6 tevékenységre terjed Kki.

A szervezeti és id6keretek meghatarozasat a Pedagodgiai program illetve a
Hazirend

tartalmazza.

A gyermekek munkarendjét, napirendjét a csoportnaploban rogzitjuk.

Az intézmény szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

Vezetbbeosztasok:

1. Magasabb vezet6 beosztasu: intézmeényvezetd

2. Vezetd beosztasu: az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény vezetdk.

3. A bodlcsédében a napi ellatast igénybe vevék rendszeres leadasa, a TAJ alapu
nyilvantartdas vezetése az NRSZH Tevadmin Rendszer keretén belll a
tagintézmény vezeték hataskore, feleléssége és feladata. Szilikség esetén
feladatat a tag intézményvezetd helyettes latja el.

Intézményvezetd
Tagintézmeény-vezeték Intézményvezets-helyettes Bolcs8devezetd
7/ ™\
// \ 2
Ovodapedagogusok Nevel6munkat Technikai Bolcsédei
kozvetlenil segiték munkakorben alkalmazottak
(dajkak, pedagogiai | dolgozok (kisgyermekneveldk,
asszisztensek, (karbantartok, dajkak)
titkarok) takaritok)




©oNoOA

beszerzik a nyersanyagot.
10.Pedagogiai asszisztens: az 6vodapedagogusok munkajat segitik.
11.Az 6vodai és a bolcsOdei dajkak a nevelémunka segitésén tul a talalas és
takaritas feladatait is ellatjak.
12.Az 6voda titkarok az intézményvezet6hoz kozvetlenul beosztott ugyintézok,
feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.
13.A karbantarté az 6voda udvarat tartja rendbe, kisebb - nagyobb javitasok végez
az épuleten beldl, illetve a gyermekjatékok javitasat végzi.

Pomazi Hétszinvirag Ovoda-
Bolcséde Pomazi Bolcséde
BOROKA BOLCSGDE
tagintézmény-vezet6

16

Pomazi Hétszinvirag Ovoda-

Bolcséde

Intézményvezetd
1f6

A tagintézmeény vezet6 helyettes szakmai, dokumentacios ugyekben segit.

Az 6voda-bolcsbde alkalmazotti kozosségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
Az 6voda nevelbtestuletét a foglalkoztatott 6vodapedagogusok alkotjak.

A bolcs6de nevelbtestuletét a kisgyermeknevel6k alkotjak.

A bolcsddei csoportvezetdk a tagintézmény vezetd szakmai segitdi.
Az élelmezés vezetd a szakaccsal egyutt Osszeallitigk a kétheti menut,

Gondnok, sofér,
kertész 1 f6

Elelmezésvezetd
16

tagintézményvezets-

helyettes/kisgyermek:
neveld 1 f6
Zold Sarga Kek Barna
gondozasi gondozasi gondozasi gondozasi +1f6
egység 4 f6 egység 4 f6 egység 4 f6 egység 2 f6  |kisgyerme
kisgyermek kisgyermek kisgyermek |kisgyermek | kneveld
neveld L _nevel§6 L_nevel6 = | nevel§
Zold Sarga Keék Barna
gondozasi gondozasi gondozasi gondozasi
egység 16 | egység1fd egység 116 | egység1f6
dajka dajka dajka dajka

Konyhai kisegité

Pomazi Hétszinvirag Ovoda-
Bolcséde Mesevar Tagévodaja

és Béke utcai BolcsGde

GALAGONYA BOLCSODE

tagintézmény-vezets

16

(talalékonyha)
1f6

Szakdcs 1 f6

Konyhai kisegité
(f6z6konyha) 1 f6

[ Fehér
gondozasi
egység 4 f6
kisgyerme

Fehér
gondozdsi |
egység 1 f6

dajka

tagintézményvezet6-
helyettes/kisgyermeknev

elé
1f6
gondozasi
egység 4
6
kisgyerme
Piros
gondozasi |
egység 1 f6
dajka



Felel6sséqg és hataskor:

Beosztas/munkak Feladatkoér, Kozvetlen felettese Helyettesitoje
or felelésség,
hataskor
Intézményvezetd | egyéni  munkakori polgarmester Altalanos
leiras Ovodavezet6
helyettesek (2 f6)
Altalanos egyéni  munkakori intézményvezetd megbizott
intézményvezet6- | leiras ovodapedagogusok
helyettes
Tagintézmény- egyéni  munkakori intézményvezetd megbizott
vezetok leiras ovodapedagogusok
Ovodatitkar egyéni  munkakori intézményvezet6 ovodatitkar
leiras intézményvezet6
Pedagogusok egyéni  munkakori intézmeényvezet6, valtétarsak
leiras altalanos els6sorban
ovodavezet6
helyettes,
tagintézmény-
vezetbk
Pedagogiai egyéni  munkakori intézményvezet6 Altalanos helyettes
asszisztens leiras
Nevel6munkat egyéni  munkakori Intézmeényvezetd, | valtétarsak
segitok (6vodai és| leiras altalanos
bolcsddei dajkak) ovodavezetd
helyettesek
Fité-karbantarté | egyéni  munkakori| intézményvezetd egyeéni megbizas
leiras

4. AZ INTEZMENYVEZETO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A vezetdk kdzotti feladatmegosztas, a vezetdk kozotti kapcsolattartas rendje, a belsé
kapcsolattartas rendje, formaja:

Intézményvezeto:

a tobbcelu

intézmény

egyszemélyi

felelés vezetdje.

Az intézményvezetd felelbsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kodzoktatasrol

sz06l6
allapitja meg.

torveny

Az intézményvezetd, a helyettesei és a tagintézmény vezetdk felelésségi korét
munkakori leirasuk hatarozza meg.
- Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altalanos ovodavezetd-helyettes

helyettesiti.

- Tartos tavollétnek mindsul az egy hénapot meghalado tavollét.
- Az intézményvezetd és a vezetb-helyettes egyideji tavolléte esetén az dévodaban
szlksegesse valo vezetdi helyettesitési feladatokra a tagintézmeny vezetdnek, illetve

az @]

hianyzasa

esetén az

intézményvezetd

a magasabb



fizetési fokozattal rendelkez6 6vodapedagogusnak is adhat megbizast. Intézkedési
jogkore, az intézmény muikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
0sszeflggd azonnali donteést igényld ugyekre terjed ki.
- Reggel 6-8 O¢raig, illetve 16-18 oraig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végz6 dvodapedagdgusok.

- Az intézmény vezet6je atruhazhat feladatokat a helyettesekre és a tagintézmény-
vezetdre. Az atruhazas szobeli megbizassal torténik. Az intézményvezetd-helyettesek
és a tagintézmény-vezetdk az atruhazott feladataik elvégzéseérdl kotelesek szoban
beszamolni az intézményvezetének. Az atruhazas visszavonasa az intézményvezet6
joga.

Az intézményvezetd koteles: dologi koltségvetés felhasznalasa terén, a fenntarto
gazdasagi

vezetdjenek az ellenjegyzését kérni.

Vezetdség

Az intézmény vezetd6sége konzultativ testulet: véleményez6, javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai:

. Intézményvezetd

. Altalanos intézményvezets-helyettes

. Tagintézmény-vezet6k

A vezetOk a vezetbi értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérdl.

A nevelbtestulet feladatai:
e Pedagdgiai Program, Hazirend, valamint az SZMSZ elfogadasa,

. Nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa,
. Nevelbtestulet hatarozatai
. NeveloGtestuleti értekezletek.

Szakmai Munkakozosség:

Szakmai Munkak6zosség hozhato létre az adott nevelési év kiemelt feladatainak
eredményesebb

végrehajtasa érdekében.

A munkak6zdsség célja: ndvelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagogiai

munka minéségét.

A munkakozosseég vezetdjet az intézmény vezetdje bizza meg a szakmai
munkakozosség

kezdeményezése alapjan.

Jogai és feladatai:

. Az intézmény pedagodgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.

. A munkakozosség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelémunka

tervezéséhez, szerevezéséhez, ellenbrzéséhez.



. Uj, korszerii nevelési eljarasok felkutatasa, megismerése, bemutatasa.
. Folyamatos szakmai irodalom ajanlasa.

Jaték és egyéb, a nevelést seqitd eszkdzok felkutatasa, megismertetése.
Gyakorlati tapasztalatcsere szervezése, lebonyolitasa.

Véleményt alkot:

. A nevelébmunka eredményessegérol.
. Pedagogiai Program elfogadasanal.
. Nevelést segitd eszkdzok, modszerek, segédletek kivalasztasanal.

Dont: a tovabbképzési programrél és a nevelbtestilet altal atruhazott
kérdésekben.
Részt vesz: a pedagdgusok munkajanak segitésében.

A nevelétestilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelbtestulet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét torvény
hatarozza

meg.

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.
A nevelbtestllet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idéponttal
az

intézmény vezetbje hivja Ossze.

Az intézményvezet6 a rendkivuli nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend
harom

nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivuli  nevelbtestuleti  értekezlet  Osszehivasanak  nevelbtestuleti
kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése szukséges. Az
eértekezletet

foglalkozasi id6n kivll a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belll dssze kell
hivni.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelbtestuleti értekezletet az intézményvezet6 késziti eld.

A nevelGtestuleti értekezleten a megtargyalt témakrol jegyzékonyv készil, a
nevel6testuleti

tagok jelenlétiket jelenléti iven rogzitik.

Ha a nevelbtestulet egyszeri szé6tobbseggel hozhatoé dontésekor szavazategyenléseg
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevel6testilet

dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell
venni.

A nevelétestileti értekezlet jegyzé6konyvével kapcsolatos teenddk:

. A jegyz6konyvet az erre felkért bvodapedagogus vezeti.
. Az értekezletet kdvetdé harom munkanapon belll kell elkésziteni.
. Az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesitd irja ala.

. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.



A nevel6testillet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit

egyszer( szotdbbséggel hozza.

Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos rendkivili  nevel6testuleti
ertekezlethez a
nevelbtestulet kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsség eértekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozék kétharmadanak jelenléte
szUukséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kival kel hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti

jogviszonya szunetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések
tamogatasarol (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestulet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal

hozza.

5. SZAKMAI KAPCSOLATTARTAS
A gyerek kozosségek

A vegyes korcsoportu gyermekek létszama torvényileg szabalyozott:
maximum 25 fé.

Az Alapité Okirat tartalmazza a fenntart6 altal maximalizalt |étszamot

Az 6vodaban-bolcs6dében rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
utemezett

nevelbtestileti értekezleten, illetve a rendkivili nevelbtestuleti értekezleten valosul
meg.

Nevelétestiileti értekezlet

Nevelbtestlleti értekezletet kell tartani:

. a pedagdgiai program és modositasa elfogadasara

. a szervezeti és mikoddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

. a nevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadasara,

. az ovoda-bolcséde éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,
értékelések,

beszamoldk elfogadasara,

. a neveldtestulet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasara,

. a hazirend elfogadasara,

. az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

. az intézményvezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai

vélemeény kialakitasara,

. a nevelGtestllet vélemeényének kikérésére a vezet6-helyettes megbizasa,
illetve a
megbizas visszavonasa elbtt, az vodapedagogusok kulon megbizasa el6btt,

. nevelési tanacsado vagy szakért6i és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hetedik

évet betoltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez szikséges egyetértés
megadasara,

. jogszabalyban meghatarozott esetekben.




Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

. az intézményvezet6 6sszehivja,

. a neveldtestulet egyharmada kéri,

. szulbi szervezet kezdemeényezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestulet
elfogadta.

5.1. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztosita a szakmai munkat veégzé
ovodapedagogusok,

valamint a neveld-oktatd munkat kozvetlenul segitd dajkak, az o6vodatitkar és a
karbantarto-fité

egyuttmikodését.

. a kodzoktatasrol szélo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
vélemeényezésére, amelyek az intézmény megszuntetésével, atszervezésével,
feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, a vezet6i megbizassal kapcsolatosak,
tovabba

. az ovodai-bdlcsbdei minéségiranyitasi program valamint a
teljesitményértékelési

rendszer, elfogadasara

A nevelbtestuleti és az alkalmazotti kozosség eértekezletét, az dvodavezetd hivja
ossze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kapcsolattartas formai:

. értekezletek
. megbeszélések
. forumok

Az alkalmazotti kozosseég értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni.
5.2. Atagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A vezet6 és a tagintézmeény-vezet6 napi munkakapcsolatban all.
Minden masodik héten egyszer vezetdi megbeszélést tart.
A tagintézmények pedagogus kdzdsségének szakmai egyuttmikddése biztositott:

. Ko6z0s nevelbtestileti értekezletek
. Hospitalasok

. Megbeszélések

. Szakmai kirandulasok alkalmaval.

A pedagoqus kozdsségnek kizarélagosan az egységet érintben 6nallésaguk van:

. Az egységet érint6 megbeszélések szervezésére

. El6adasok szervezésére

. A rendezvények idejének meghatarozasara

. Szulék kérésére, rendkivili fogadddérak megtartasara.

Az intézményvezetdt ezen ugyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.
6 Az intézmény munkarendje, és az ezzel kapcsolatos feladatok
A kozalkalmazottak munkarendjével kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasuk

és az éves
munkaterv tartalmazza.



Az altalanos vezet6-helyettes, illetve a tagintézmény vezetdk tehetnek javaslatot a
napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos feladatok.

. A pedagodgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Torvény rogziti. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a

pedagogusok egyenletes terhelése.

. A pedagdégus koteles a munkakezdés elétt 5 perccel munkahelyén
megjelenni.

. Munkabdl val6 tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell, hogy feladatanak
ellatasarol

helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

. A helyettesités rendjéért az altalanos O&évodavezetd helyettes, és a
tagintézmény- vezetd
felel.

. A pedagdégusok munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nem pedagogusi munkakorben dolgozék munkarendjével kapcsolatos feladatok

. Munkarendjuket a vezet6 helyettes allapita meg, az intézményvezetd
jévahagyasaval,

amit a munkakori leiras rogzit.

. Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel kotelesek munkahelyikon
megjelenni,

tavolmaradasukrol értesiteni a vezet6 helyettest.
A BECS team vezet6 jogait és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



7. A VEZETO ES AZ OVODABAN-BOLCSODEBEN MUKODO SzULOI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Sziil6i kozosség

Az 6vodaban-bdlcsédében a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése
érdekében
Szuléi kozosséget (szervezetet) hozhatnak létre.

Szul6i kdzosséggel vald egyuttmikoddés szervezése az intézményvezetd és a
tagintézmény-

vezetd feladata. Az Szul6i kb6zOsség mukodési feltételeinek biztositasarol az
intézményvezetd és
a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

A Szllbi kozosség vezetdjével az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, a
csoportszint
ugyekben a csoport szll6inek képviselbivel az vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Szul6i kozdsség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi
pontjainak
targyalasahoz, amely Ugyekben jogszabaly vagy az ovoda szervezeti és mikodesi

szabalyzata a
szUuléi munkakdzOsség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a
napirendi pont

irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A Sziuloi kozosség a torvény szerint javaslattételi és véleményezési jogot
gyakorol:

. az SZMSZ,

. a hazirend elfogadasakor.

. a szuldket érinté Ugyekben

. a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa
tekintetében.

. maximalis csoportlétszamtdl valod eltérés esetén

A Sziil6i kozosség egyetértését be kell szerezni:

. az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor
Ha a Szul6i kozosség a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni
kivan, a

kérést az intézményvezetbhoz kell cimezni. Az eljaras rendjét a Hazirend szabalyozza
Ha a Szul6i kd6zdsség a gyermeki jogok érvényestilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
intézményvezet6

gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestilet a szul6i szervezet képviselbjének
részvételével

megtargyalja.



A szildok tajékoztatasanak, a szuldi értekezleteknek a rendjét a Hazirend
szabalyozza.

8. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl az évodaval-bolcsédével jogviszonyban
allonak

min&sulnek az 6vodai-bolcsddei ellatasban részesulé gyermekek, valamint az évodai-
bolcsddei

alkalmazottak.

Az 6vodaban-bolcs6dében rendes nyitvatartasi idon belul az intézményvezet6 kulon
engedélye

nélkul az alabbi személyek tartézkodhatnak:

. Az 6vodast-bolcsédést bekisérd, illetéleg hazavitelére feljogositottak.



. Az oOvoda-bolcsdéde, a gyermekek, valamint az ott dolgozok ellenérzésére,
jogszabalyban

felhatalmazottak, tovabba azon szervezetek tagjai (tlzoltésag, rendérség), akinek
kozfeladatuk ellatasahoz a belépésre, illetdleg ott tartbzkodasukra szikség van.

. Az intézmény fenntartojanak képviseldi, bizottsagi tagjai és koztisztvisel6i.
. Kbzszolgaltatast teljesité gazdalkodd szervezetek tagjai, megbizottjai feladatuk
ellatasa

céljabdl (pl. postas, kézbesitd, fogyasztasmérd készlilék leolvasé.)

A fentiekben meghatarozottakon kivil mas személyeknek, valamint rendes

nyitvatartasi idén
kival csak az intézményvezet6 el6zetes engedélyével szabad az intézménybe belépni,
illetéleg ott
tartozkodni.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabol az intézményvezetd engedélyével

rendelkezének kell
tekinteni azt, akit a vezetd hivott meg az 6vodaba-bdolcsédébe, vagy az dévoda-
bdlcsdde részére
teljesitend6é szolgaltatast végez (pl. ovodai-bolcsédei rendezvény meghivottja,
szerelési munkat

végz6 vallalkozo)

Az oOvodai ellatasban részesulé gyermekek érkezésére és tavozasara Kkijelolt

id6északokon (6-9,
12-13.30, 15-18) kivll belépni kivand személyt - amennyiben a belépésre az
el6z6ekben irtakra

figyelemmel lehet6ség van - dajka engedi be az 6voda terlletére, aki a jovetel céljara
figyelemmel az évoda vezetbjéhez, mas személyhez, vagy a munkavégzeés helyére
Kiséri

Altalaban nem kell kisérni azt a belépési, illetéleg benntartézkodasi jogosultsaggal
rendelkezd
személyt, aki az 6vodaba rendszeresen jar (gyermek, gondviselbje, postas, stb.)

Az 1-2. pontban megjeldlt személyek az engedélyezett jovetelik céljara figyelemmel
szlkséges

ideig tartézkodhatnak az évodaban rendes nyitvatartasi idén belul. Az évoda azon
teruletére,

helyiségeibe Iéphetnek be, illetbleg tartézkodhatnak, ahol az engedélyezett, jovetellk
céljara

tekintettel indokolt és szUukséges.

A szul6k csak a gyermekodltézékbe léphetnek be (mosddkba nem, lasd. Hazirend)
A csoportszobakban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyitott-nap,
Uunnepélyek, beszoktatas). A beszoktatas idejét, rendjét és médjat a csoportos
6vodapedagogusok hatarozzak meg.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
intézményvezetd, tagintézmény-vezet6é engedélyezheti. A cipdcsere kotelezd!
Az intézmeény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavolléteben,

fenntartéi engedéllyel lehet.



Az igénybe vevlOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli,
kotelesek
betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény terlletén kereskedelmi tevékenység, - ide értve az ugynoki
tevékenységet is - nem
végezhetd, kivéve azokat a csaladokat segit6, szocialis jellegi arusitasokat,
amelyeket az

intézmeény vezetdje, tagintézmény-vezetd engedélyezett.

Az intézmény kapujat és bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében folyamatosan zarni kel, a kijelolt
felel6sok

kozremikodeéseével.

9. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha az a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel
kapcsolatos:

. Egészséges életmod

. Koérnyezetvédelem

. Tarsadalmi tevékenység
. Kbzéleti tevékenység

. Kulturalis tevékenység

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, médja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

1. ANEVELESI INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje megtalalhaté Pomaz
varos

honlapjan, valamint nyomtatott formaban-helyben olvasasra a székhely intézményben
es a
tagintézményekben. A Hazirend a csoportok faliljsagjan is kozzétételre kerdl.

2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
A belso ellendrzés elvei

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakdzosség vezetd a pedagogiai munka
eredményessége é€s az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzik,
értékelik a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellenbrzési Utemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Ellen6rzést végez az intézményvezetd, aki kdzvetlenul ellendrzi az intézményvezets-
helyettest,

tagintézmény-vezetdt, a BECS vezetdjét és a szakmai munkakozdsségek vezetdijét.
Tovabba ellenérzést végezhet a BECS csoport vezetdje és a munkakdzosség vezet6.



Az ellendrzés célja a pedagogiai munka mindségének szinten tartasa és novelése, az
eredményesség fokozasa, és az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa.
Az ellenbrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintettekkel.

Az ellenbrzés lehet:

. Torvényességi

. Szakmai - pedagogiai
. Szakhatésagi

. Munkaltatoi

. Gazdasagi

. Tanugy - igazgatasi

Belsoé ellen6rzés modja

Az ellendrzeés modszerei:
AdatgyUljtés, tapasztalatszerzés az
ertékeléshez

Foglalkozasok latogatasa;
Beszamoltatas szdban, vagy irasban.

Az ellen6rzés faijtai:

. Tervszer(, munkatervben rogzitett szempontok alapjan
. Id6szakos ellenérzések: napi felkészilés, az udvari tevékenység tartalmanak
és

szervezettségének ellenbrzése, szulbi értekezletek, nyilt napok, Unnepségek, az
intézmény szolgaltatasai.

Az ellenérzés mddszere és technikaja az ellenérzés céljaihoz, és szempontjaihoz
igazodik.

Minden dolgozot érintd ellenérzések:

- Munkaidé hatékony kihasznalasa

- Esszer(i takarékossag

- Az intézmény targyainak, eszkdzeinek megdvasa
- Segit6készség, tolerancia, k6zdsségi magatartas
- Hangnem, stilus

A belsé ellendrzés rendje

Az ellen6rzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az ellen6rzési terveket az
intézményvezetd késziti el. Az ellendrzési terv az éves intézményi munkaterv része,
végrehajtasaért az intézményvezetd és helyettese a felel6sek.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivuli ellenérzésekrdl az intézményvezetd
dont.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, szikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell
es meg
kell vitatni a nevel6testulettel.

Az Intézményi Onértékelési Program tartalmazza a neveldmunka ellenérzési,
értékelési és
mindségiranyitasi rendszerét.



A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredmeényeit, megallapitva az esetleges hianyossagok megszintetéséhez szukséges
intézkedéseket.

A vezetdi ellen6rzés és értékelés eljarasrendje tartalmazza az ellen6rzés
iranyultsagat,

megallapitasait, teruleteit, modszereit, gyakorisagat, kovetkezményeit és a
résztvevoket.

3. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Elvei:
. Folyamatossag
. Nyitottsag
. Kolcsonos bizalom
. Korrektség
. El6 és vald legyen

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart ( Munkaterv tartalmazza)
. A fenntarto,

. Magyar Allamkincstar,

. Tagintézmeények,

. Pomazi Matyas Kiraly Altalanos Iskola,

. Sashegyi Sandor Altalanos Iskola, Gimnazium és Rendészeti Szakkdzépiskola,
. Pomazi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola,

. Klalénods gonddal, figyelemmel Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiségi

Onkormanyzat. A kapcsolattartasért felelés az intézményvezetd és a nemzetiségi
csoportok évodapedagodgusai.

. Teleki - Wattay Mlvészeti Iskola,
. Pomazi Mlvel6dési Haz és Konyvtar,
. Nevelési Tanacsadd

. SZSZK Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmeény kdozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelb6zéseben és
megszlntetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felelés egyuttmiikddik az SZSZK

Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do
feladatot ellaté

intézményekkel és hatésagokkal.

A kilsdé kapcsolatok megszervezéséért és iranyitasaért az intézmeény
vezetdje a felelds.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezet6 képviseli.

A kapcsolattartas egyéb nevelési-, oktatasi-, szakszolgalati-, kulturalis intézményekkel
megtalalhaté a pedagdgiai programban.

Az intézményt a kulsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézmeényvezet6 és helyettese képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan,
az

intézmeényvezetd és a nevelbtestilet is kapcsolatot tart a kuldnb6zo
tarsintézményekkel.



A fenntart6 és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

. az intézmény mikdodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

. az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére

. az intézménygazdalkodasi, torvényessegi ellenérzésére

. az intézmény szakmai munkajanak eredményességeére, a szakmai munka

értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas

. beszamoldk, jelentések

. egyeztetd targyalason, értekezleten, gyilésen valo részvétel

. a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

. specialis informacié  szolgaltatdas az intézmény muikodéséhez,
gazdalkodasahoz, szakmai

munkajahoz kapcsoldédoan
- statisztikai adatszolgaltatas
- az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
szerinti,

és a varosban talalhaté masik két iskola igazgatéjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyuttmikodés kialakitasa.

A kapcsolattartd6 pedagdégus személye az évenkénti munkatervben kerul
meghatarozasra.

Nevelési Tanacsado és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefuggd
szakvélemény
megkéréseére,
e aziskolai alkalmassag, felkészultség megallapitasara,
e a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.
Az intézmeény vezetdje, az dvodapedagogusok konzultacios kapcsolatot tarthatnak a
Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: az intézmeény vezetdje, megbizott vodapedagogus.

Tanulasi képességeket vizsgalé bizottsagok és az intézmény kapcsolata
A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival 6sszefliggb kapcsolattartasra

a szulg, a
Nevelési Tanacsado és az intézményvezetd jogosult.



Feladata:

e Avizsgalatok kérelme

e A szakért6i véleménnyel felvett Ovodas szakvéleménye szerinti
kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

o A szakért6i véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme

e A gyermek érdekében szikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése,
kérelme

Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az O6voda-bolcséde gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti

szolgalattal, amelyr6l az intézményvezetbnek rendszeresen beszamol. A
kapcsolattartast

vezetdi szinten az intézményvezetd gyakorolja.

A kapcsolattartds kiteried a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédd feladatot
ellaté

mas:

- személyekkel,

- intézményekkel,

- hatosagokkal valo kapcsolatokra

A kapcsolattartas lehetséges madijai:

- ertesités

- esetmegbeszélés

- konzultalas

- eléadasra, rendezvényre meghivas

Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas feladata els6sorban a vezetd és a nemzetiségi csoportokban
dolgozé6
kollégak feladata. Az intézményvezetd és a nemzetiségi 6nkormanyzatok kapcsolata
kiterjed:
e az ovoda mikodését befolyasold dokumentumokhoz vélemények kikérésére és
az
egyetértd hatarozat megszerzésére,
e anemzetiségi csoportokat érintd koltségvetés ismertetésére, véleményezésére
e acsoportok elhelyezését is érint6 infrastrukturalis fejlesztési tervekre, esetleges
tamogatasukra
e eszkdzbeszerzési tamogatasokra,
e a nemzetiségi csoportokon tul nyuld kulturdlis rendezvényekre és
tamogatasukra
o tamogatasi szerz6déskotésekre

A nemzetiségi 6vondk kapcsolat tartasi feladata kiterjed:
e a nemzetiségi programokhoz nyujtott Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasarol sz0lo

beszamoldk készitése
e csoport és 6évodaszintl rendezvényekre valé meghivok eljuttatasa




e beszamold a csoport €letérdl, eredményeirdl.

A Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a Pomazi Mlvel6deési Haz és Konyvtar kozott egy ovodapedagogus
tart kapcsolatot, aki a kovetkez6
alkalmak szervezésében nyujt segitséget:

e szinvonalas gyermek programok,

e szinhazi eldadasok,

e kiallitasok,

e konyvtarlatogatas a nagycsoportosokkal.

12. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapolas
Ovodai-bdlcsédei iinnepek

Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket

a nevelbtestulet az eves munkatervében hatarozza meg
K&z6s programok rendje:

A lehet6ségek kihasznalasaval, az el6irasok betartasaval lehet a gyermekek szamara
k6z0s

programot szervezni. llyenek lehetnek

. Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

. Babszinhaz latogatas

. Muzeum- és konyvtarlatogatas

. Allatkert- és vadaspark-latogatas
. Szentendrei Skanzen latogatas

. stb.

A megoldas maddjait, eszkozeit a csoport pedagdgusai hatarozzak meg a gyermek
életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak a figyelembe vételével.

Lobogé6zas

. A 2011. évi CCIl. térvény és a 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet
értelmében LA nemzeti lobogot allandéan kitiizve kell tartani.”
A torvény és a kormanyrendelet a kdzépuletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
elbirja a
kozépulletek szamara a megfeleld méretl zaszlé kitlzését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

. A zaszl6 allandd mindségéenek megtartasardl az 6vodavezetd gondoskodik.
13. A SZULOKET ERINTO FIZETESI KOTELEZETTSEGEK

Az 6vodai nevelés - oktatas a gyermekek szamara ingyenes.
A bdlcs6dében gondozasi dij fizetend®.

Az étkezés befizetés rendje:

A mindenkori téritési dijak 6sszegét a Pomaz Varos Onkormanyzata hatarozza meg,
térités és
tandij rendeletében, melyet a szlldk felé hirdetményben a faliljsagon a valtozaskor




mindig

eljuttatunk.

A gyermek egyéni raszorultsaga mértékében a fenntartonak lehetésége van a téritési
dij fizetésetdl eltekinteni, ha szul6 errdl nyilatkozik, illetve a megfelel6 hatarozatot,

szakertoi véleményt bemutatja.
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe a fentiekben
meghatarozott gyermek
utan.

Az étkezések teéritési dijat az ovoda-bolcséde altal meghatarozott idépontban kell
befizetni, ezen

id6épontokat a faliujsagon tesszik kdzzé.
Az étkezési dij befizetése személyesen, a titkari irodaban, illetve atutalassal torténik.

14.AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS FORMAI

Az 6voda-bolcséde miikddése soran az Allami Népegészségiigyi- és Tisztiorvosi
Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani, amit a HACCP tartalmaz
(fertétlenités,

mosogatas, takaritas, stb.)

Az ANTSZ megbizottia altal jegyz6kdnyvben rogzitett — hianyossagok
megszuntetéseérdl az
intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az intézményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségulgyi
ellen6rzésen valo
részvétel. A dolgozok munkajuk érvényes negativ tudészird vizsgalati igazolas és
egészsegugyi

kiskonyv birtokaban végzik.

Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belll szeszes ital és egyéb tudatmodositd szerek fogyasztasa TILOS!
15.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

15.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Célunk, hogy feltarjuk mindazon korulményeket, amelyek a gyermekek fejl6édésé
hatranyosan

befolyasoljak. Feladatunk, az 6vodai-bolcsddei kereteknek megfeleléen megadjunk
minden

segitséget a hatranyok csokkentéséhez, és kompenzaljuk lehetéségeink szerint
azokat a
csaladgondozas és az egyeéni banasmaod keretei kozott.

Biztositsuk az esélyegyenlfséget a kulonb6z6 szocialis é€s kulturalis kornyezetbdl
érkez6

gyerekek szamara.

Elveink: mindenekelbtt a csalad tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés er@sitése és
ezzel

egyuttesen a gyermek iranti felelésség ébrentartasa. Tapintatos, személyes kapcsolat
kialakitasa

azon csaladokkal, akik segitséget kérnek, vagy lathatéan segitségre szorulnak. A



titoktartasi

kotelezettség minden, csaladokat érinté kérdésben érvényesiil.

Az évoda-bolcs6de gyermekvédelmi feladatait a gyermekvedelmi felel6son keresztul
ervényesiti.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséeért, ellatasaért az intézmeényvezetd és a
tagintézmény-

vezetd felel.

A nevelbtestilet minden tagjanak feladata kdzremikddni a  gyermek
veszeélyeztetettségének

megelézésében, megsziuntetésében.

15.3. Intézményvezet6 feladata:

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi
felel6s
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése nevelbtestlleti szinten.

e Bizalom elv( kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

o Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek felvételének biztositasa.

e Tajékoztatas az igénybe vehetd segeélyekrél, kedvezményes étkezési dij
biztositasa.

e Gyermekjoléti Szolgalattal, gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald
kapcsolattartas, egyuttmikodés.
A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel
kisérése, atadasa.

15.4. Ovodapedagoégus feladatai:

e az oOvodaba jar6 gyermekek szocialis, szociokulturalis, csaladi hatterének
megismerése,
szlukség szerint kdrnyezettanulmany végzése,
hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek,

15.5. A gyermekvédelmi felel6s feladatait munkakori leirasa tartalmazza:

A hatékony gyermekvédelmi munka érdekében kapcsolatot tartunk:

e Abodlcséde orvosaval, az 6vodak és a bolcséde védonbjevel
e A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

15.6. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Az intézményvezeto feladata:

Gondoskodik az épulet és az udvar berendezési targyainak épségérél, a baleseti
forrast okozo6
rongalédasok azonnali javitasardl.

Ellenérzi a hatdésagok altal el6irt balesetvédelmi intézkedések megtorténtét.
Evente gondoskodik a balesetvédelmi oktatds megszervezésérdél az intézmény
dolgozdi részeére.
A dolgozok munkakéri leirasaban rogziti a balesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatokat.

Egyéb feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.



Az intézményben dolgozé pedagoqusok és egyéb alkalmazottak feladatai:

A gyermekekkel az egészséguk és testi épseégik védelmére vonatkozo elbirasokat a
foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint szikség szerint, életkoruknak és
fejlettségi

szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. A nevelési-oktatasi intézménynek
gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket eldidézé okok feltarasardél és
megszuntetéserol.

A mindennapos tevékenységuk soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések

hasznalatara, kezelésére.

A kulonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Tegyenek javaslatot az dvoda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Minden évodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a védd-6vo
el6irasokra
a kovetkez6 esetekben:

o foglalkozasok alatti idében,

e az udvarra menetel el6tt,

o sétak eldtt,

e kirdandulasok alkalmaval, az esetleges baleset megel6zése érdekében.
A kirandulasok és a védd-ovo ismeretek tartalmat dokumentalni kell a
csoportnapléban.

Az o6vodan kivil szervezett sétak, kirandulasok, rendezvények soran a
pedagégusok kotelezettségei a kovetkezok:

e azintézménybdl valo tavozast jelentik a vezetdnek (vagy elbiras szerint vezetd
helyettesnek).

kozlik, hogy mi okbdl hagyjak el az intézmeényt,

visszaérkezésuk varhato idépontja,

a gyermekek létszama,

kisér6k szama és neve,

igénybevett utazasi forma.

Amennyiben kozlekedési eszkozt vesznek igénybe, azt a legkorultekintébben kell
kivalasztani és
a megfelel6 kiséré személyzetrél szukséges gondoskodni.

A gyermekek intézményen Kkivili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust

vagy dajkat kell biztositani.

A gyermekcsoportot kisér6 ovodai dolgozok nem hagyhatjak magukra, illetve nem
bizhatjak

szUl6k felligyeletére a gyermekeket.

A gyermekek az intézmény létesitményét, helyiségeit csak ovodapedagdgus
felligyelete mellett
hasznalhatjak.



15.7. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, kisgyermekneveld
kotelessége az
els6segélynyujtas. Tajékoztatnia kell a vezet6t, vagy vezetd helyettest. A csoportos
ovodapedagogus koteles azonnal intézkedni.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra

pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

Minden esetben (fejsérllés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb.) megfelelé
Orvosi ellato
helyre kell vinnie a gyermeket az 6vodapedagogusnak, vagy a rabizott személynek.
A balesetrél és a kezelés tényerdl, helyérdl az intézményi személyzetnek értesitenie
kell a szul6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozdé dokumentacio, jelentés:

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. Jegyzékonyv készitéséhez a ,Bejelent6 a
tanuld- és
gyermekbalesetekrdl" c. nyomtatvanyt kell hasznaini.

A bejelenté nyomtatvanyt a balesetnél jelen 1évé évodapedagdgus, kisgyermekneveld
tolti Ki. A
gyermekbalesetr6l meghatarozott formanyomtatvanyon jegyz6ékényvet kell az
6vodapedagogusnak felvennie. Ertesiteni kell az intézmény vezetdjét annak
érdekében, hogy a nyilvantartast vezetni tudja, a jegyzé felé jelzési kdtelezettségének
a vezetd eleget tehessen.

Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet
betartani,

akkor azt a jegyz6kodnyvben rogziteni kell.

Minden balesetet kdvetbéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a szikséges
intézkedéseket

tovabbi balesetek elkerulése érdekében.

15.8. A neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbdl készuiltek, melyek jol tisztithatok,
ferttlenitheték, nem okoznak allergias tineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a
nagy

ablakok a természetes fény besugarzasat teszik lehetévé. A folyamatos szell6ztetés
a buké ablakok segitségével torténik. Az atlagos hémeérséklet 22-24 °C. A berendezési
targyak

gyermekléptékiek, konnyen tisztan tarthatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodnak,
szappan,
kéromkefe, kéztorld, WC-papir a szll6k segitségével mindig rendelkezésre all.

Az O6voda-bolcs6de udvaranak berendezési targyai nagyrészt termeészetes

anyagokbdl készultek.
Az udvaron napos és arnyékos teruletek valtakoznak. Az egészség védelmében
fontos a

homokozé homokjanak szukséges lazitasa, locsolasa, elfedése.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését a vezet6
VéQgzi.



A csoportszobak takaritasi munkait a gyermekek tavollétében kell
végezni.

Vegyszereket, mar6é anyagokat a gyermekektél elkulonitett helyen
kell tarolni.

A munka-, tizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szint(i részletes oktatast
minden

évben egyszer a megbizottak tartanak, errél jegyz6konyvet készitenek. Az
oktatasokon

mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

15.9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl rendkivilinek minésul az esemény, amely a
gyermekek,

az ovodaban-bolcsédében dolgozok, ott tartdzkodd mas személyek testi épségét,
egészseget sérti,
vagy veszélyezteti, vagy az ovoda-bolcséde rendeltetésszerii muikodését oly
meértékben

akadalyozza - vagy annak veszélyével jar -, hogy a miatt az 6voda-bolcséde részérél
azonnal

intézkedésre van szikség a sérulés, kar, veszélyhelyzet, illetbleg az esemény
kovetkezményeinek

elharitasa érdekeében.

Rendkivili esemény kulondsen:

e Az Ovodat-bolcs6édét eér6 természeti csapas, tlz-, vegyi-, vagy
sugarszennyezddes, az
ovodat-bolcsddét érinté blncselekmény, az dvoda-boélcsdde fellgyelete alatt
allo
gyermek, ovoda-bdlcséde alkalmazottjanak munkaidében torténd sérulése,
balesete,
ovodaban fert6z6 megbetegedés felbukkanasa, kdzmuiszolgaltatasnak
(elektromos
energia, gaz, viz, csatorna) az 6évoda mikodését akadalyozd, vagy azzal
kozvetlendl
fenyeget6 meghibasodasa.

e Rendkivuli esemény észlelése esetén késedelem nélkil meg kell tenni a

halasztast nem
tir6 azonnali intézkedéseket (els6segély nyujtasa, menté hivasa,
karmegelbzés, stb.) Ha a
rendkivuli esemény észlelésekor nincs jelen a vezetd, ugy 6t a rendkivuli
esemeényrol és a
megtett intézkedésekrdl azonnal tajékoztatni kell a tovabbi intézkedések
kezdeményezése
céljabal.

e A rendkivuli esemény természetétdl, illetbleg a mar megtett intézkedésektol
fuggben a

vezetd késedelem nélkul koteles intézkedni a rendkivuli esemény
elharitasahoz,

kovetkezményeinek felszamolasahoz még szikséges teendék megtétele
erdekében, igy



kulonosen gondoskodni koteles a gyermekek és alkalmazottak biztonsagba
helyezése
irant.

Kiemelkedd sulya rendkivili eseményrél (pl. blincselekmény, tlz, energiaellatas
meghibasodasa) egyidejlleg tajékoztatni kell az intézmény fenntartéjat is.

A gyermekek testi épseégét veszélyeztetdé események bekovetkezte vagy bombariado
esetén
fontos kdvetelmény a panikmentesség megorzeése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkivuli esemény vagy bombariadd, annak
haladéktalanul és
panikkeltés nélkul értesiteni kell a vezetbt, vagy mindenkori helyettesét, valamint a
tlzoltosagot

és a renddérseéget.

Az épulet kiuritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatosag
informacidja alapjan az intézményvezet6 vagy helyettese dont.

A tlzvédelmi megbizott gondoskodik a Tlz- és bombariadé terv szerinti szervezett

mentésrél, a
tovabbi teenddket a Tlz- és bombariado terv tartalmazza, melynek betartasa az
intézményvezet6,

intézményvezetd helyettes és a munkavedelmi felelés felel6ssége.

A bombariaddrol és a hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkivili
jelentésben értesiti a
fenntartot.

A gyermekeket a TUZRIADO TERV szerint kell az épliletbd| kivezetni. Az épiiletbél
torténd

kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe és megfelel§ tavolsagra kell vinni a
gyermekeket. Az
ovodapedagogusoknak a kilritést kovetéen létszamellendrzést kell tartaniuk a rajuk
bizott

gyermekek kozott. Evente két alkalommal tiizriadé gyakorlaton vesznek részt a
gyermekek.

A vezetd vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellen6rzésrol, hogy nem
maradt-e

gyermek az épulletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és elektromos
kapcsolokat el kell zarni, ha mod van ra, a legfontosabb iratokat, készpénzt
biztonsagos helyre
kell szallitani.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épuletbe lehet a gyermekeket
visszavezetni.

Bombariadd esetén sziikséges teendoék:

e Azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot 107

e Haladéktalanul meg kell kezdeni az épulet kiuritését

e A gyerekek biztonsagos helyre vitele (épulet elhagyasa a T(zriad6 terv
utasitasai szerint)



o (Gaz- elektromos fGkapcsolok elzarasa
e Arendbrség szakemberei szamara bejutas biztositasa az épuletbe.

16. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei

Az intézményben kiemelt munkavégzeésért jaro kereset-kiegészitésben részesulnek:
e tartdésan és folyamatosan nyujtott magas szinvonalu pedagdgiai munkat vegzé
pedagogusok
¢ példamutatdé emberi magatartast tanusité dolgozok.
A kiemelt ~munkavégzésért jar0  kereset kiegészités  megallapitasa
az intézményvezetd helyettesek és a tagintézmény vezetdk véleményét figyelembe
véve, a munkaltato feladata.

Kereset kiegészités egy nevelési évre szol, de tobb alkalommal meghosszabbithato.
A kiemelt
munkavégzéseért jaré kereset kiegészités odaitélését és az azt meghatarozo
szempontokat évente felul kell vizsgalni. Nem részesulhetnek kiemelt kereset
kiegészitésben a fegyelmi blntetésben részesult dolgozok.

A kereset-kiegészités részletes szempontjai:

A gyermekek nevelése, fejlddése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalu
pedagogia

tevékenység.

Szakmai felkészultség, onképzés onfejlesztés az dvodai nevelés hatékonysaganak
novelése érdekében.

Tovabbképzés igénye és az azon vald aktiv kozremikodeés.

Ovodaink képviselete szakmai bemutatdkon.

Palyazatok irasaban val6 részvétel.

Ovodai munkakdzdsségben, BECS teamben végzett szinvonalas

munka.

Konstruktiv és korrekt kapcsolat teremtése a kollégakkal, szul6kkel.

Ovodai munkéhoz kapcsolédé tébblet feladatok (kirandulasok, kulturalis programok)
vallalasa, szervezése.

Részvétel a varos kulturalis életében.
Egyeni fejlesztés pontos, szakszer(i vezetése . i _
A személyes életvitel feleljen meg a pedagogus etika kdvetelményeinek

17.TAJEKOZTATAS MODJA AZ INTEZMENYI BELSO NORMAKROL

Az intézmény alapdokumentumai:

e Pedagdgiai Program

e Szakmai Program (bolcséde)

e Hazirend

e Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat (SZMSZ)
Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetéségét a nevelési évet nyitd szulbi
értekezleten
ismerteti az intézményvezetd.
A szul6k az intézményvezetdtdl, helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktdl is
kérhetnek
szobeli tajékoztatast az év soran, egyeztetett id6pontban.
A dokumentumok egy példanya a vezetdi irodaban kerll elhelyezésre, valamint
megtalalhato a
varos honlapjan.




A Hazirend teljes terjedelmében a csoportok falitablain talalhato.
18.ZARO RENDELKEZESEK:
A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:

e az Oovodaba-bodlcsddébe jard gyermekek kozosségére

a gyermekek szuleinek, illetve torvényes képviselbinek kozosségére
a nevelbtestiletre

az intézményvezetodre és helyetteseire, tagintézmeény-vezetdkre

a neveld-oktatdo munkat segité dolgozdkra

egyeb munkakorben dolgozdkra

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
nevelbtestilete késziti el és az intézmény vezetdje hagyja jova. A mindenkori
SZMSZ

visszavonasig érvenyes.

Modositasara sor kerlulhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikodés
feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (szll6k, nevel6testllet) erre
javaslatot tesznek

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevel6testuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertlnek az
intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljadk helyiségeit. Kotelezé
felulvizsgalatra

4 évenként kerul sor.

AZ SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelez6, megszegése esetén az intézményvezeté§ munkaltatoi
jogkoreében intézkedhet. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem allé kulsé személyeknek is.
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Mellékletek

1. sz Melléklet
AZ ADATVEDELEM és ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrél szolé 2011. évi
CXiIl.

térvény,

A nemzeti kéznevelésrél Sz016 2011. évi CXC. térvény,
a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiteried a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde
vezetdjere, vezetd
beosztasu alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmeény
gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
. a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi
iratainak
és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
. a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megszinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kézalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkdl
fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé
rendelkezések
kapcsolédnak.



1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

1. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal oOsszefliggd adatok
kezeléséért
Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggb adatok kezeléséért

felel6sséggel tartozik:
- az intézményvezetdje



altalanos vezet6 - helyettes (ek)

a tagintézmények vezet6i

az ovodatitkar

a személyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremikodd

kozalkalmazott

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetdje felelbs a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban
rogzitett

elbéirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenbrzéséért.

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmények vezetdi és az ovodatitkar
felel6sek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézmeényen beluli feldolgozasa és
tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A koznevelésrél sz6l6 torveny alapjan nyilvantartott adatok:

néyv, szuletési hely és id6, allampolgarsag:

lakdhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam:
munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idé,
besorolassal

kapcsolatos adatok;

alkalmazott részére adott kitlntetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés,
kartéritésre kotelezés;

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrél szold torvéeny szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetéen

megegyezik a koOzalkalmazottak jogallasardl szélo torvény 5. szamu
mellékletében

meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete
szerinti

adatkorok formajaban.



Az Ovodatitkar a kozalkalmazotti alapnyilvantartast rendezetten tarolja és
feldolgozza a

kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval O0sszefuggésben keletkezett és
azzal

kapcsolatban all6 adatait.

A kodzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivul - torvény eltéré rendelkezése
hianyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.



Az Ovoda-bdlcséde kulon térvény alapjan nyilvantartia a kdzalkalmazott
bankszamlaszamat valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos
adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetbé az

ovodatitkar
kozremikodéseével végzi.

Az adatkezelésben az altalanos intézményvezetb-helyettes, tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-vezeté mukodik kozre.

A magasabb vezetd beosztasu intézményvezet6 tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést
a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

. a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefuggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

. a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek
alapja

kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy

mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

. a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitésre és torlésre
keruljon, ha a
személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem felel meg;

. a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az oOnkéntes

adatszolgaltatas
korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

4, A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitdgépes modszerrel is vezethet6. Ez
esetben - a
kovetkez6 kivételekkel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel
vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az

alairasaval

igazolja az adatok valdédisagat,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kulon kérelmére azokat az

adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti
jogviszony

megszlnése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kdzalkalmazott = személyazonosité ~ adatait.  Statisztikai  célokbol  a



személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekd, ezeket
az adatokat
a kozalkalmazott elb6zetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet
hozni.



A kdzérdekl adatokon kivul a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8 pont
szerinti

adattovabbitas kivételével - tajékoztatas nem adhatd. A kézalkalmazott személyi
anyagat

az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az Ovoda-bolcs6de a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatarozott

esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrél sz6lo
torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan -
tovabbithatok:

a fenntartonak (helyi onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birésagnak,
rendérségnek,

ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések

ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkivul a Kijt.
83/D §-a
szerint a k6zalkalmazott felettesének, a minésitést végz6 vezetdnek, (6vodaban:
a

teljesitményértékelésben kézremiikodd vezetbnek), a térvényességi ellenbrzést
vegzo

szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testlletnek vagy személynek (6vodaban:
a

vizsgalodbiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton
ajanlott

kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll
papir

alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézményvezetbje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely
részére
torténd adattovabbitasban az évodatitkar mikodik kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
szemeélyes

adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését,

kijavitasat. Tajékoztatast keérhet személyi irataiba torténdé betekintésrdl,
adatszolgaltatasrdl,

személyi anyaganak mas szervhez tortén6é megkuldéseérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezet6tél irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala
a

munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és



aktualisak
legyenek.

A kdzalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon belll kdteles
irasban

tajékoztatni az intézmeényvezetét, aki 3 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Kdzalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban
és

barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a
kozalkalmazotti

jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezdb iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével &sszefliggésben adatot,
megallapitast

tartalmaz.



A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint

az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol
elkulonitve

kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- a személyi anyag iratai,
- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefugg6 egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 06sszefiggé mas
jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo
iratok.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekl
adatok nyilvanossagardél szold torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmeény allomanyaba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése,

a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az Ovodatitkar
kozremikodésével az intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
- a kdzalkalmazott felettese,
- a teljesitményértékelést veégzd vezetd (intézményvezetb-helyettes,
tagintézmény-vezetdk,
min&ségfejlesztési vezetd),
- feladatkdrének keretei k6zott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testllet vagy személy,
- munkaugyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag,
- a kozalkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozo6 hatésag, az ugyész
€s a birdsag,
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa
feladatkorén belll,
- az adbhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgalo
szerv €s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szél6 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmaradasa esetén a
kdzalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,



a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
a tovabbképzés elvégzésérdl sz6l6 tanusitvany masolata,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezeés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

cimadomanyozas,



a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezeésrél rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megszuntet6 irat,

a hatalyban lévé fegyelmi buntetést kiszabo hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen
kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal
egyutt

Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltér6
rendelkezésének

hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivul mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az
e célra személyenkeént kialakitott iratgydjtdben kell érizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatbszamot és az Ugyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni
kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi
alapjat es
id6épontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési
lapot a
személyi anyag részekeént kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap"
kitoltését

kovetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szold
1995. évi
CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelel6en a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgydjtd
tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6
alairasat.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a
kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.



2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat
el6irasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az intézményvezetd altalanos helyettese, a tagintézmény-vezetok, az
ovodapedagogusok

és az Ovodatitkdr munkakorével Osszefuggd adatkezelésért tartoznak
felel6sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarté és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelési torvényben meghatarozott
nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, pedagogiai célu habilitaciés és
rehabilitacios

feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi celbdl, egészségugyi célbdl a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz koétotten kezelhetdk.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

« gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teruletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

 a szUl6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

+ a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

« a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kuzdé gyermek rendellenességére

vonatkozo

adatok;

a kotelez6 védooltasok meglétének igazolasa (Egészségligyi torzslap)

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a tobbi adat a szul6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és

igazolasahoz

szikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd, altalanos helyettes és a tagintézmény-

vezetbk

jogosultak.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szold torvényben meghatarozott célbdl
tovabbithatok az
ovodatol:

- fenntartd, birdsag, renddérség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,



sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
az ovodai fejl6déssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a
szulének, a pedagogiai szakszolgalat intézmeényeinek, az iskolanak,
a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
az egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségulgyi allapotanak
megallapitasa céljabal,
a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszuntetése céljabdl.
Nem szukséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése
az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje, vagy a tagovoda vezetdje a gyermekek
védelmérdl szold térvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti
szolgalathoz,
mert megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszelyhelyzetbe kerulhet vagy kerult.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végzd intézményvezetd, altalanos helyettes,
tagintézmény-

vezetd, dvodapedagodgus az adatfelvételkor tajékoztatja a szllét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kdtelez6 adatszolgaltatas esetében
kozalni

kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szll6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a szilé

alairasaval

egyutt fel kell tintetni. A szUl6t kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilénleges adatrél
van

sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérél szold torvéeny az
érintett irasos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
gydjtésérél az

intézmeényvezet6 hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a szul6tél az
intézményvezet6

altala megbizott tagintézmény-vezeték veszik fel. A kdzoktatasi torvény 2. szamu
melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozé Onkéntes
adatszolgaltatashoz a szl irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési
naplo

biztonsagos 6rzésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi
naploét

gyermekcsoportonként évodapedagdgusok vezetik.

Az o6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagdgus foglalkozasi (csoport-) naplét
vezet.



A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a foglalkozasi naplo, a

gyermek ovodai
fejlddésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kizd6 gyermek

rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos

kezelésérél és 6rzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik; az
iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikodnek a munka-
és

balesetvédelmi feladatokkal megbizott tagintézmény-vezeték és az internetes
jelentésben

az 6vodatitkar.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 jogosultsag megallapitasahoz
szukseéges

adatok kezelésében kozremikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari
Orzési id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatasa,

juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvedelmi ugyekben 3 év a
nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VI111.31.) EMMI rendelet melléklete szerint.
A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni

kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrél tarolt
személyes

adatok torlésre vagy megsemmisitésre keruljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményvezet6, vagy az
erintett

tagintézmény-vezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az altalanos intézményvezet6-helyettest, a tagintézmeény-
vezet6t, az
ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kozremikodik a gyermek
felugyeletének

ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség

terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora

vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, szulével valé kapcsolattartas soran
szerzett

tudomast.
A gyermek szul6jével k6zolhetd minden gyermekével 6sszefliggé adat, kivéve,
ha az adat

kozlése sulyosan sértené vagy veszelyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kdzlése akkor sérti vagy veszeélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan

koriiményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a



gyermek testi,
ertelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szul6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestileti értekezleten a
nevelGtestulet

tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 0sszefuggd megbeszélésre.

Atitoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelétestuleti
ertekezleten.
A titoktartasi kotelezettség aldl a szll6 irasban felmentést adhat. A felmentés

megadasat az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd

részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrol
sz0l6

torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban kozremikoddk
azonban

betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

A kozoktatasrdl szolo torvényben meghatarozottakon tulmenéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdok.

Fuggelék:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- szuletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosité jele

- lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek szlletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- Szakképzettsége (i)

- iskolarendszeren kivlli oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezeése,
- a munkahely megnevezése,



- a megszinés madja, idépontja
V.

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a jogviszony létesitéséhez szukséges, az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

-a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR- szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai

- a mindsitések id6pontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

VI.
- szemelyi juttatasok
VII.

- a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és id6tartama

VIII.

- a koézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideju

athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A koézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0Osszefiiggd
adatai [41. § (1)-
(2) bek.].

2.sz Melléklet

UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde (igyvitelével és iratkezelésével
kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény ugyvitelének rendje

1.1. Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykér azon Ugyek oOsszessége, csoportia, mely az o6voda életéhez,
tevékenységéhez,
illetve az 6évodai tevékenységben kozremikodé személyekhez kapcsolddik.



Az ugykorbe tartozo ugyek megoldasarol az 6voda vezetdje altal kijelolt illetékes
ovodai
dolgozdnak kell gondoskodni.

Az 6voda fébb ugykorei:

« vezetési ugykor

« igazgatasi ugykor

* nevelési, ugykor

« gazdasagi ugykor

« személyi, dolgozoi ugykor
« gyermeki ugykor

b) Az Ugyvitel az évoda hivatalos ugyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ugyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, felliigyelete

Az ovodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ugyek szervezését, intézését,

az ugyeket
kisér6 iratkezelést az dvoda vezet6je, valamint az altala kijelolt helyettes felligyeli,
iranyitja az

alabbiak szerint:

A vezet?:

« elkésziti és kiadja az 6voda ugyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

« jogosult az 6vodaba érkez6 kuldemények felbontasara

« jogosult kiadvanyozni

« kijeldli az iratok ugyintézéit

« meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének éveét

» gondoskodik arrél, hogy az dvodaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok,
és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak
valtozasait

Az 6voda altalanos helyettese az 6vodavezetd tavollétében:
« jogosult az 6vodaba érkez6 kildemények felbontasara
« avezetf tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
« avezetf tavollétében kijeldli az iratok ugyintézéit

Az Ugyintézd a beérkez6 szignalt iratokat koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatékonyvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba elhelyezni.

Az ugyintéz6 az ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejuk
figyelembevételével koteles elintézni.
a) Az Uugyintézés hatarideje:
« a gyermekekkel kapcsolatos Uugyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott

15. nap

« az ovoda muikodésével kapcsolatos uUgyekben az 6voda vezetdje dont a
hatarid6rdl,
amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésébb az

iktatas napjatol szamitott 15. nap



b)

d)

b)

d)

Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a
beszélgetés,

elintézés id6pontjat, a beszélgeté partner nevét, beosztasat az ugyintézés
eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az Ugyintézének ala kell irnia.

Az ugy elintézése utan (legkésb6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot -
az

esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt - az Uugyintéz6 koteles
visszajuttatni az
ovoda vezet6jének. lktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be
kell

jegyezni.

Az 6voda vezetbje koteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések
hataridejét

szamon tartani, €s amennyiben az ugyintézés a hataridéig nem torténik meg, a
szukséges

intézkedéseket meg kell tennie.

Amennyiben az ugy elintézése utan az ugyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato,
az ugyintézének ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tintetni az iraton. Az
ilyen

iratot hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor,
vagy a
hataridd lejartakor az ugyiratot Ujra el kell juttatnia az ugyintéz6hoz.

1.3. Felvilagositas hivatalos ligyekben

Az 6voda ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az évoda
vezetdje,
vagy az altala kijeldlt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informacidokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezbségeérdl az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zédni.

Ha az Ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét,
az elintézés hataridejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

Az 6vodai Ugyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran ugyelni kell
arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
séruljenek.



1.4. Az évodai bélyegzdk

Az 6voda hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara a vezet6 adhat
engedélyt.
a) A tonkrement, elavult bélyegz6t a vezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.
A
megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az
elvesztést a
vezetdnek kozleményben kozzé kell tennie.

15. Kiildemény atvétele

Amennyiben a kuldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az évodat illeti,
felbontas
nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

Ha az irat burkolata sérllten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra
kell irnia a
~Seérulten érkezett", illetéleg ,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a szulbi
munkakozosseég, a
munkahelyi szakszervezet és mas évodak részére érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegl és hivatalos elintézést igényel,
a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni az 6voda vezetdjéhez.

A névre sz6lé kuldeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese
felbonthatja, ha a
kildemény kulseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon lévé
iktatbszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kildemény feladéjat haladéktalanul
értesiteni

kell.

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel
kell jegyezni.

A kuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A

kildeményt felbontd
dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell

ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.



Ha a felad6 neve csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen
levél,

illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi
idézés,

jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot
az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

1.6. lktatas

Az oOvoda iktatasi rendszere évente ujrakezd6dd sorszamos rendszer, amelyet az
ovoda vezetdje
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés
napjan.

A kuldeményeket felbontd vezet6, illetve a névre sz6l6 hivatalos kildemény cimzettje
koteles a
hivatalos Ugyiratot az évodavezeté részére iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamceélu kiadvanyokat
valamint

az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozé rendelkezések értelmében kulon
nyilvantartast kell
vezetni (pl.: kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatébélyegzé lenyomataval, és
ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

+ Ovoda neve

« az iktatas datuma

« az iktatékdnyv sorszama (iktatdszam)

« amellékletek szama

« azugyintéz6 neve

« irattari tételszam
(Ha nincs iktatasi bélyegz6, ezeket az iratra ra kell irni.)

Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
e asorszamot
« az iktatas idejét
+ abekuldd nevét és ugyiratszamat
e azugy targyat
« amellékletek szamat
« azugyintézd nevét
« azelintézés maodjat
« azirattari tételszamot

Az iktatokonyv tobb éven keresztul hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
éevenkent

Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatékdonyvet a felhasznalt utols6
sorszamot



kovetben alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamanak feltintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval
és a vezet6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen kihagyott iktatészam) esetén a téves bejegyzést
érvényesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szbveg is
olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

Ha az ugyben az 6voda iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett
irathoz, és ezeket egyutt alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy Ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az Uj
iktatbszamhoz.

A vezetd engedélye alapjan gydjtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaman

tobbszor eléforduld Ggyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az ugyeket, a Iényeguket kifejez6 egy vagy tobb
cimszé -
néy, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany az 6vodai ugyintézés soran belsé vagy kulsé ugyfél, szervezet,
intézmeény stb.
szamara készult hivatalos irat.

Az ovodakban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd
beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

« vezetd minden irat esetében

« vezetb-helyettes a gyermekkel és az évoda mikoddésével kapcsolatos iratok
esetében

« vezetb az 6voda gazdasagi Ugyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az Ovoda
korbélyegzéjének
lenyomataval is.

Az 6voda hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:
a) a kiadvany bal felsé részén:
« az ovoda megnevezése, hivatalos fejléce, logo



« azUgy iktatoszama
« az lugyintézd neve
« az ugyintézd telefonszama

b) A kiadvany jobb felsd részén:

e azugy targy

« a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
c) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetén a rendelkez6 rész és az

indoklas is)

e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

9) Eredeti Ugyiraton az évoda korbélyegzéjének lenyomata

h) Keltezés

)] Az ,sk" jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa

« A kiadvanyokhoz a boritékokat az évodavezetd késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel egyutt fel kell tlntetni a kiadvany
iktatdszamat is.

« Akiadvany elkuldésének modijara, ha az nem kdzonséges levélként torténik, az
ugyintézonek kell utasitast adnia.

+ Akuldemények haladéktalan tovabbitasaért az 6vodavezetd felelbs.

« Akuldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével. A tovabbitas
mindkét
esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitékonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az 6voda vezetdjének haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra
kerultek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokdonyv megfeleld rovataban fel kell tintetni.

Az 6voda harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban

az iratokat évek, ezeken belul, pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi

irattar helye az évoda iroda helyisége.



Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd

csoportositasban, ezen belul a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé
sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az 6voda raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznalatra az tgyintézének legfeljebb
30 napra,
az irattari kdlcsdnzési fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni.
Az

elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak a vezet6
engedélyezheti.

1.9. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell
vizsgalni, és Ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek érzési ideje az irattari terv
szerint

lejart. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban levé, felel6s
személy

iranyitasa mellett lehet elvégezni.

Az elektronikus adathordozdkon levé iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos

szabalyokkal megegyezben torténik.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
Budapesti

levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa,

illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezendé iratokrol az el6irasokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell
késziteni.
A jegyz6konyv adatai:
* hely
- id6
selejtezési bizottsag neve
a selejtezés targya
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly
az irattari terv szama
a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
a selejtezeési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kuldeni a levéltarnak. A
kiselejtezett

iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakuldott
jegyzdkoényvre

vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Budapesti levéltarnak
kell atadni.



Ha az intézmény jogutdddal megsziinik, a még el nem intézett Ugyek iratait,
valamint

irattarat a jogutdd veszi at.

Az atvételrdl jegyzbkonyvet kell késziteni.
Amennyiben az 6voda jogutod nélkul sziinik meg, a fenntartd intézkedésének
megfelel6en,
az iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

1.10. IRATTARI TERV

az

l. lgazgatasi, jogi teriiletek

attari Megorzési
telsz.: idé/év:

1. Alapito okirat nem selejtezhetc

2. Intézménylétesitési, - atszervezési, - fejlesztési nem selejtezhet
iratok,
alaprajzok

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzbékonyvek,,| nem selejtezheté
Torzskonyv

4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mikodési szabalyzat, 10 év
Munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi
szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Tovabbtanulasi szabalyzat,
Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi és selejtezési
szabalyzat

5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrél 10 év
készult jegyz6konyvek

6. Bels6 szabalyzatok: Kozalkalmazotti szabalyzat, 5 év
Hazirend, Szilék Ovodai Szervezete éves
munkaterve,
jegyzékonyvei,
Bélyegz6k nyilvantartasa

7. Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerz6dés, 10 év
birésagi, allamigazgatasi ugyek iratai, panaszugyek,
fellebbezések,

8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év

9. Fenntartdi iranyitas, ellenérzés jegyzékonyvei 10 év

10. Vezet6i utasitasok korlevelek 10 év

11. Munkatervek, statisztikak 5 év

12. Alapitvanyi  dokumentumok (alapitds, érdemi Nem selejtezhet
tevékenység, megszintetés)

13. Alapitvanyi operativ ugyek 10 év




Il. Humanpolitikai és munkaligyek
Irattari Megorzési id6/év
tételsz.:
1. Személyi anyagok:  kinevezések, megbizasi 15 év
szerzbdesek,
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a
szUkséges vegzettséget bizonyitd dokumentumok
hiteles
masolata, munkaviszony megszinését igazol¢ iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamolo
lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ugyek, iratok 50 év
4. Kitintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakdri leirasok 10 év
6. Jelenléti  ivek, szabadsagok engedélyezését, 5év
kiadasat
igazolé nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-tugyek 5 év
8. Képzési és tovabbképzési ugyek, tanulmanyi 5év
szerz6dés
Ill. Pedagodgiai, nevelési-oktatasi ligyek
Irattari Megorzési id6/év:
tételsz.:
1. Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi elbjegyzési 20 év
naplo
2. Ovodai csoportnaplé  (melyeket az  6vonék 5 év
csoportonként vezetnek)
3. Tankotelezettség  megallapitasahoz  szukséges 5 év
szakvélemény
4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetik
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés a 5év
rendszeres 6vodaba jaras aldl, Felhivas a rendszeres
6vodaba jarasra, Ertesités &vodavaltoztatasrol,
Ertesités
beiratkozasrol, Ertesités  igazolatlan  évodai
mulasztasrol
6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5 év
7. Helyi pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellenbrzések jegyzkdnyve 5 év
10. Vezetbi palyazat 5év
11. Nevelbtestlleti értekezletek jegyzékonyve 5 év
12. Szakmai palyazati anyagok 5 év
13. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év
IV. Gazdasagi lgyek
Irattari Megorzési idé/év:
tételsz.:

1.

Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épulet
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek

Hatarid6 nelkul




2. Eves  koltségvetés, konyvelési beszamolok, 5 év
konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany-elszamolas, potelbiranyzat,
szamviteli
rend
3. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését 5év
igazolé nyomtatvanyok
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal 10 év
kapcsolatos
iratok, bizonylatok
7. Belsé ellendrzések jegyz6konyve 10 év
8. A konyvelést alatamasztd analitikus nyilvantartasok 10 év

1.11. Zaré rendelkezések
A szabalyzat id6beli és személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara

1.12. A szabalyzat hozzaférhetdésége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetbje koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéve kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja

szamara a nevel6szobaban és az irodahelyiségben.

A vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasarél, amely az Uj
torvények és
rendeletek hatalybalépése miatt szikségesek.

Popmaz, 2017. 09.14

Szalontai Katalin
Intézményvezetd




Az intézmény adatai

Székhelye,
telefonszama:

Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bélcséde
Hétszinvirag Ovoda

2013 Pomaz, Jokai ut 2.
06-26-325-325

06-20-408-23-05

Ovodai

Intézményegyseégei:

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde Napsugar
Tagovodaja

2013 Pomaz, Jozsef A. ut 4.

06-26-325-317

06-20-915-5605

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde Mesevélgyi
Tagovodaja

2013 Pomaz, Beniczky u. 11.

06-26-325-206

06-20-915-6466

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcs6de Mesedombi
Tagovodaja

2013 Pomaz, Beniczky u.84.

06-26-325-451

06-20-915-6466

Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde Mesevar
Tagovodaja és Beke utcai Bolcséde (6voda)

2013 Pomaz, Béke u. 9.

06-20-328-4399

Bolcsédei
intézményegység

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde Pomazi
Bolcs6de

2013 Pomaz, Templom tér 11.

06-26-325-378

06-20-242-0544

Pomazi Hétszinvirag Ovoda — Bélcséde Mesevar
Tagovodaja és Béke utcai Bolcs6de (bdlcséde)
2013 Pomaz, Béke ut 9.




15/2021 (1.18.) szamu hatarozat melléklete?’

Az 1) bolcsddében 4 csoport induldsa kapcesan az alabbi huméneréforras igény mertil fel, melyet
a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet mddositasardl szolo rendelet alatdmaszt:

- 8106 kisgyermek neveld

- 216 dajka

A fenntartéi dontés alapjan az étkeztetés biztositasara

- 1 f6 konyhai kisegit6
- 1 f6 karbantarto, sof6r

A humanerdforras jarulékokkal novelt bérigénye a 2021-es koltségvetésbe beépitésre
kertil.

! Beiktatta: Poméz Varos Polgarmesterének 44/2021 (I1.16.) szama Onkormaényzati hatarozat 1. pontja.
Hatalyos: 2021.11.16-t61



