URHIDA KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8142 Urhida, Kossuth Lajos utca 66.
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514
Email: hivatal.urhida(@wdatatrans.hu
polgarmester@urhida.hu

MEGHIVO
Tisztelt Képviseld Asszony/Ur!

Urhida Kézség Onkorményzat képviselé-testiiletének soron kivetkezé nyilt iilését
2026. szeptember 2-an (szerdan) 16:00 orara dsszehivom.

Az iilés helve: Kozosségi Haz (8142 Urhida, Kossuth u. 66.)

Napirendi pontok:

1. A helyi épitési szabalyzatrdl sz6l6 2/2024. (II. 01.) 6nkormanyzati rendelet
modositasa
El6terjeszto: polgarmester

2. Beszamol6é az Urhidai Koézés Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarol és az
adéztatasi feladatok ellatasardl
Eléterjesztd: polgarmester

3. Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bileséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa
Elb6terjeszto: polgarmester

4. Tajékoztaté Urhida Konyvtari, Informaciés és Kozosségi Hely 2025. évi szakmai
mitkddésérol
Eléterjesztd: polgarmester

5. Egyebek

Urhida, 2026. augusztus 24.

Minden Képviselé megjelenésére feltétlen szamitok!

s

Bognar Jozsef
polgarmester



JELENLETI iV

Urhida Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

2026. szeptember 2. napjan 16.00 érakor megtartott nyilt iilésérol

Bognar Joézsef
Szabé Zoltan Istvan
Bozsak Szilvia
Kovacs Elemérné

Batorné Solymar
Alexandra Marta

Czentarné Kunos Renata

So0s Tamas

Tandcskozasi joggal:
dr. Pahola Tiinde

Jegyzokinyvvezeto:

Dobos Marianna

polgarmester
alpolgarmester
képviselo

képviseld

képviselo

képvisel6

képviselé

jegyzo

igazgatasi iigyintézo
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Urhida Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

Jegyziokonyv

2026. szeptember 02-an megtartott nyilt testiileti iilésérol

Hatarozatok:

77/2026. (IX. 2.) hatarozat a jegyzékonyv hitelesité személyérdl

78/2026. (IX. 2.) hatarozat a javasolt napirendek targyaldsarol

79/2026. (IX. 2.) hatirozat az Urhidai Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal 2025. évben végzett
munkajarol

80/2026. (IX. 2.) hatarozat az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdrol

81/2026. (IX. 2.) hatarozat Vordsmarty Mihdly Konyvtar beszamolojanak elfogadadsarol
82/2026. (IX. 2.) hatirozat az Urhidai Tiindérkert Bolcséde 2026-2031 kozétti idGszakra
vonatkozo szakmai programjanak elfogadasarol

83/2026. (IX. 2.) hatarozat Dontéshozatalbol kizarasrol

84/2026. (IX. 2.) hatarozat a polgdrmestert és az alpolgdrmestert megilletd juttatdsok
valtozasarol szolo tajékoztatasrol

85/2026. (IX. 2.) hatarozat Kossuth utca - Harangvirdg utca keresztezédésében taldlhaté
rdcsos folydka cseréjérdl

86/2026. (IX. 2.) hatarozat vagyonnyilatkozatra vonatkozo szabalyok valtozasarol szolo
tajékoztatorol

Rendelet:
9/2026. (IX. 3.) rendelet a helyi épitési szabalyzatrol szolo 2/2024. (11.1.) énkormanyzati
rendelet modositasarol



JEGYZOKONYV

Késziilt Urhida Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének 2026. szeptember 02-4n tartott
nyilt iilésérol.

Jelen vannak:

Bognar Jozsef polgarmester
Szabé Zoltan alpolgarmester
Bozsak Szilvia képviseld

Sods Tamas képviseld

Ioazoltan tavol:

Batorné Solymar Alexandra Marta képviselo
Czentarné Kunos Renata képviselo
Kovacs Elemérné képviselo

Tanacskozasi joggal:
dr. Pahola Tiinde jegyzo

Jegyzokonyvvezets:
Dobos Marianna

A lakossag részérdl 0 fo

Bognar Jézsef polgarmester: Koszontom Jegyz6 asszonyt, a képviseld-testiilet tagjait.

Megallapitom, hogy az {ilés hatdrozatképes, mivel a képviseld-testiilet 7 tagjabdl 4 f6 jelen
van. Jegyzokonyv hitelesitonek javasolom Bozsak Szilvia képviselot.

Kérem a képvisel6-testiiletet, aki egyetért a javaslattal kézfeltartassal szavazzon.

Megallapitom, hogy a képvisel6-testiilet a jegyzokonyv hitelesitd személyét 4 igen — O nem -
0 tartozkodéassal elfogadta és az alabbi hatarozatot hozta:

Urhida Kézség Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének
77/2026. (IX. 02.) hatarozata

a jegyzokonyv hitelesito személyérol

A KépviselG-testiilet a 2026. szeptember 2-dn tartott nyilt ilésérdl késziilt jegyzékionyv
hitelesitésére Bozsak Szilvia képviseld személyét elfogadja.

Felelos: Bognar Jozsef polgarmester
Hatdrido: azonnal

Ugyrendi javaslatként szeretném kérni a Képviselo-testiiletet, értsenek egyet 5.
napirendként a ,,Tajékoztatis a polgirmestert, alpolgirmestert megilleté juttatisokat
érinto valtozasokrél”, 6. napirendként az ,,Urhidai Tiindérkert Bolcséde 2026-2031
kozotti idoszakra szolo szakmai programjanak elfogadasa”, 7. napirendként a ,,Kossuth



utca - Harangvirag utca Keresztezédésében talilhaté racsos folyéka cseréje”, 8.
napirendként a ,, Tajékoztatas a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség valtozasairdl” és
9. napirendi pontként az ,, Egyebek” napirend targyalasaval.

Ismertetem a napirendi pontokat:

Javasolt napirendi pontok

1. A helyi épitési szabalyzatrol szolo 2/2024. (II. 01.) onkormanyzati rendelet
modositasa
Eléterjeszto: polgarmester

2. Beszimol6 az Urhidai Kozés Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarél és az
adoztatasi feladatok ellatasarél
Eléterjesztd: polgarmester

3. Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Boleséde Szervezeti é Mikodési
Szabalyzatanak jévahagyasa
Elbterjesztd: polgarmester

4. Tajékoztatéo Urhida Kényvtari, Informicios és Kozosségi Hely 2025. évi szakmai
miikédésérol
Eléterjesztd: polgarmester

5. Tajékoztatis a polgarmestert, alpolgarmestert megilleté juttatisokat érinto
valtozasokrol
Eléterjesztd: polgarmester

6. Urhidai Tiindérkert Bolcséde 2026-2031 Kkozitti idészakra szolé szakmai
programjanak elfogadasa
El6terjesztd: polgarmester

7. Kossuth utca - Harangvirag utca keresztezédésében talilhaté racsos folydka
cseréje

Eléterjesztd: polgarmester

8. Tajékoztatas a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség valtozasairol.
Eléterjesztd: polgarmester

9. Egyebek
Kérem a képvisel6-testiiletet, aki az elhangzott modositas szerint egyetért a napirendi pontok
targyalasaval kézfeltartassal szavazzon.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, 0 nem szavazattal 0 tartdzkodas mellett a kovetkezo
hatarozatot hozta:



Urhida Kézséo Onkormdn vzat Képviselo-testiiletének
78/2026. (IX. 02.) hatarozata

a javasolt napirendek targyalasarol
A Képviseld-testiilet a javasolt napirendi pontok targyalasat az alabbiak szerint elfogadja:

1. A helyi épitési szabalyzatrol széléo 2/2024. (II. 01.) énkormanyzati rendelet
maodositasa
Eléterjeszto: polgarmester

2. Beszimolé az Urhidai Kozos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarol és az
adoztatasi feladatok ellatasarol
Eléterjeszts: polgarmester

3. Az Urhidai Tiindérkert Ovoda & Bolesdde Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa
Eléterjesztd: polgarmester

4. TAhjékoztaté Urhida Koényvtari, Informacios és Kozosségi Hely 2025, évi szakmai
miikodésérol
El6terjesztd: polgarmester

5. Tajékoztatas a polgirmestert, alpolgirmestert megilleté juttatisokat érinté
valtozasokrol
El6terjesztd: polgarmester

6. Urhidai Tiindérkert Bilcséde 2026-2031 kozotti idészakra sz6lé szakmai
programjanak elfogadasa
El6terjesztd: polgarmester

7. Kossuth utca - Harangvirag utca keresztezodésében taldlhaté ricsos folyéka
cseréje
Elé6terjeszto: polgarmester

8. Tajékoztatas a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség valtozasairol.
Eléterjesztd: polgarmester

9. Egyebek

1./ Napirend
A helyi épitési szabalyzatrdl szo6lé 2/2024. (II. 01.) onkormanyzati rendelet

modositasa
(ElGterjesztés a jegyzokonyv 1. mellékletét képezi.)

Bognar Jozsef polgarmester
A képviselo-testiilet a kikiildott anyagban megkapta az el6terjesztést.

rrrrr

(11. 01.) 6nkormanyzati rendeletét.



A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és elfogadasanak rendjérdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szolé 419/2021. (VII. 15.) Korm. rendelet
meghatarozza a telepiilésterv elfogadasanak, modositdsanak szabalyait. A képviselo-testiilet a
legutobbi moédositas sordn ezeknek a szabalyoknak a figyelmen kiviil hagyaséval jart el, ezért
a rendeletmodositas a vonatkozo eljarasi szabalyok sérelmével keriilt elfogadésra.

A képviselo-testiilet ezt ugy tudja orvosolni, ha a helyi épitési szabalyzat eredeti allapotat
visszadllitja, vagyis a 2026. julius 24-én életbe lépett mddositas eldtti, 2025. 12. 01. napi
hatallyal életbe 1épett — jogszeriien elfogadott modositas szerinti — idéallapotot helyreéllitja.
Az eldterjesztés mellékletét képezi az ennek megfeleld rendeletmodositas.

Eszerint a 8. § (2) bekezdés 2025. december 1. napjan hatalyba 1épett szovege keriil
visszaallitasra, amely a kovetkezd: ,, (2) Kertvdrosias lakoteriilet épitési ovezeteinek épitési
telkein legfeljebb kettd fO rendeltetési egység és az azt kiszolgdlo melléképiiletek helyezheték
el, azzal, hogy egy telken csak egy lakds épithetd. Amennyiben a telek szélessége a 25 métert
és az 1200 m2 telekteriiletet meghaladja a kettd 16 rendeltetési egység ketté lakds is lehet.”

Ezen kiviil a rendelet 5. melléklete helyébe is a 2025. december 1. napjan hatdlyba 1épett
melléklet keriil visszadllitasra.

Kérdezem a képviselo-testiilet tagjait, hogy az el6terjesztéssel kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Soés Tamas képviselo
Szeretném megkérdezni, hogy a kiilonleges beépitésre szant teriilet az 1. sz. mellékletben mit
jelent?

Bognar Joézsef polgarmester
A rendezési terv ezen részében nem tortént valtozas, a rendezési tervben ez korabban is igy
szerepelt. Az adott teriilet besorolésat jelenti, melyek jelentése megtalalhaté a rendeletben.

dr. Pahola Tiinde jegyzo
Ebbe az 6vezetbe tartozik a temetd, vagy példaul a napelem parknak tervezett tertilet.

Sods Tamas képviseld
K&sz6ndm a valaszt.

Tovabbi kérdés, hozzdszoldas nem hangzott el.

Bognar Jozsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az elGterjesztés szerinti rendelettervezettel egyetért, az
kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testillet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - O tartdzkodas mellett — a
kovetkez6 rendeletet alkotta:

Urhida Kizség Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
9/2026. (IX. 03.) rendelete
a helyi épitési szabalyzatrol szolo 2/2024. (I1. 01.) dnkormanyzati rendelet
modositasdrol

(A rendelet szovege a jegyzokonyv 1.1. mellékletét képezi)



2./ Napirend )
Beszamolé az Urhidai Kézos Onkormanyzati Hivatal 2025. évi munkajarél és az

adoztatasi feladatok ellatasarol
(Eldterjesztés a jegyzékonyv 2. mellékletét képezi.)

Bognar Jézsef polgiarmester
A képviselo-testiilet a kikiildott anyagban megkapta az el6terjesztést.

Kérdezem a képviselO-testiilet tagjait, hogy a beszamoloval kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Keérdés, hozzaszolas nem hangzott el.
Bognar Jozsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az elGterjesztés szerinti hatarozati javaslattal egyetért, az

kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartozkodas mellett — a
kovetkezd hatarozatot hozta:

Urhida Kizsée Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
79/2026. (IX. 02.) hatdarozata

az Urhidai Kozés Onkormdnyzati Hivatal 2025. évben végzett munkdjirol

Urhida Kozség Onkormdnyzat képviselG-testiilete az Urhidai Kézos Onkormdnyzati Hivatal
2025. évi munkajarol és az adoztatasi feladatok ellatasarol szolo beszamolo tartalmat
megismerte, az abban foglaltakkal egyetert.

A képviselG-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy az Urhidai Kézés Onkormdnyzati
Hivatal székhely onkormdnyzatinak polgdrmesterét a képviselG-testiilet dontésérdl
tdjekoztassa.

Hatdrid6: azonnal
Felelds: Bognar Jozsef polgarmester

3./ Napirend ]
Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

jovahagyasa
(Eldterjesztés a jegyzokonyv 3. melléekletét képezi.)

Bognar Jozsef polgarmester

A képviseld-testiilet a kikiildott anyagban megkapta az eldterjesztést.

Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde f6igazgatéja megkiildte az Onkormanyzat, mint
fenntarté részére az intézmény hatalyos jogszabalyi elOirdsoknak megfeleldéen elkészitett
Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), annak érdekében, hogy a
fenntarté az abban foglaltakat ellenérizze.



A nemzeti kdznevelésrl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a
nevelGtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez,
amelyekb6l a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ-t az igazgat6 az intézmény honlapjan kézzéteszi.

Kérdezem a képviseld-testiilet tagjait, hogy az eldterjesztéssel kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.
Bognar Jozsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az elOterjesztés szerinti hatdrozati javaslattal egyetért, az

kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartdzkodas mellett — a
k&vetkezo hatdrozatot hozta:

Urhida Kizsége Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
80/2026. (IX. 02.) hatarozata

az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl

Urhida Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a nemzeti kiznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.) 83. § (2) bekezdeés g) pont]aban meghatdrozott
jogadval élve az Onkormdnyzat dltal fenntartott Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bilcséde
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) megismerte, az abban
foglaltakkal egyetert.

A képviselG-testiilet utasitia az Intézmény Féigazgatdjat, hogy az Intézmeény SZMSZ-ét az
Nktv. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény honlapjan tegye kozzé.

Felelds: Bogndr Jozsef polgdrmester
Hatadridé: azonnal

4./ Napirend

Tajékoztaté Urhida Konyvtari, Informaciés és Kozosségi Hely 2025. évi szakmai
mikédésérol

(Eléterjesztés a jegyzokonyv 4. mellékletét képezi.)

Bognar Jozsef polgarmester
A képvisel6-testiilet a kikiild6tt anyagban megkapta az eléterjesztést.

Kérdezem a képvisel6-testillet tagjait, hogy a beszamoléval kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszodlasa.



Kérdes, hozzaszdlds nem hangzott el.

Bognar Jozsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az Urhidai Konyvtari, Informaciés és Kozosségi Hely 2025. évi
szakmai mikodésérdl sz616 beszamoldt elfogadja kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartozkodas mellett — a
kovetkezod hatarozatot hozta:

Urhida Kozsée Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
81/2026. (IX. 02.) hatdrozata

Virosmarty Mihdly Konyvtdr beszamoldjinak elfogaddsarol

Urhida Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a Vorésmarty Mihaly Konyvidr dltal a
Konyvtdarellatisi  Szolgaltaté  Rendszerben  Urhida  telepiiléesen  2025-ben  végzett
tevékenységrdl sz6lo beszamolo tartalmdt megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

A Képviselb-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy dontésérdl a Vordsmarty Mihdly
kényvtarat tajékoztassa.

Hatarido: azonnal
Felelds: Bognar Jozsef polgarmester

5./ Napirend
Tajékoztatis a polgirmestert, alpolgirmestert megilleté juttatisokat érinto

valtozasokrol
(Eldterjesztés a jegyz6konyv 5. mellékletét képezi.)

Bognar Jézsef polgarmester
Megkérem Jegyz6 Asszonyt tajékoztassa a képviseld-testiiletet a valtozasokrol.

dr. Pahola Tiinde jegyzo

Az Orszaggylilés megalkotta a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvénynek a polgarmesteri és varmegyei koézgyilési elnoki javadalmazas
korlatozasaval 6sszefliggé modositasardl szolo 2026. évi XXV. torvényt, ami 2026. jilius 1-
én lépett hatalyba.

A mddositas kovetkeztében befagyasztasra keriilt a polgarmesteri illetmény, annak emelésére
2026. jalius 1. napjaval nincs lehetdség, az a 2025. julius 1. naptdl megallapitott szinten
marad. Ezen kiviil hatalyat vesztették az MGtv. azon rendelkezései, amelyek a polgarmester és
az alpolgarmester koltségtéritését szabalyoztak. Koltségtérités megallapitisara 2026. julius 1.
napjatol nincs lehetdség.

Lényeges valtozas, hogy a polgarmester illetményérol nem a képviseld-testiilet dont, hanem
azt a jegyz6 hataskorébe utalta a jogalkoto.

Az alpolgarmester illetménye, illetve tiszteletdija azonban tovabbra is a képviseld-testiilet
hataskorébe tartozo kérdés, igy az ezekben a kérdésekben hozott korabbi dontés visszavonasa
is a képviselG-testiilet kompetenciaja.



A képvisel6-testiilet a 2025. aprilis 23-an tartott iilésén hozott dontést az alpolgarmester
tiszteletdijanak és koltségtéritésének mértékérol. A koltségtérités mértékét 48 000.-Ft-ban
hatarozta meg a képviseld-testiilet. 2026. julius 1. napjat kovetden a koltségtérités
szamfejtésére — a hivatkozott jogszabalyvaltozasra tekintettel — nem kertilt sor, de sziikséges a
képviseld-testiiletnek a targyban hozott 60/2025. (IV. 23.) hatdrozatéat visszavonni.

A jogszabalyvaltozasnak koszonhetden a polgarmester illetménye a 2025. jilius 1-1 szinten
maradt, annak megemelésére jegyz6i intézkedés nem sziiletett, a koltségtéritése pedig 2026.
julius 1. napjatdl nem keriil szamfejtésre.

A hatarozati javaslat két részbdl all. Az elsé része az eloterjesztés szerinti tdjékoztatas
elfogadasa, a masodik rész pedig az alpolgarmester részére korabban megallapitott
koltségtérités targyaban hozott hatarozat visszavonasa.

Bognar Jézsef polgarmester

Ko6szonom Jegyz6 Asszony téjékoztatasat.

Kérdezem a képvisel6-testiilet tagjait, hogy az elhangzottakkal kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Kérdés, hozzdszolas nem hangzott el.

Szabé Zoltan alpolgarmester
Bejelentem a napirend kapcsan személyes érintettségemet.

Bognar Jozsef polgarmester

Kérem, aki egyetért azzal, hogy — személyes ¢érintettség miatt — a , Tdjékoziatds a
polgdrmestert, alpolgdrmestert megilletd juttatdsokat érintd vdltozdasokrol” szdl6 napirend
keretében a dontéshozatalbdl Szabd Zoltan alpolgarmestert a képviseld-testiilet a szavazasbol
ne zarja ki, kézfelemeléssel szavazzon!

Megéllapitom, hogy a Képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, O ellenszavazat és 0 tartozkodas
szavazati arannyal az aldbbi hatarozatot hozta:

Urhida Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
82/2026. (IX. 02.) hatdrozata

vy rr

dontéshozatalbol torténd kizardsrol

Urhida Koézség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete ugy dontott, hogy Szabd Zoltan
alpolgarmestert a , Tdjékoztatds a polgdrmestert, alpolgdrmestert megilletd juttatdsokat
érintd valtozdsokrol” szolo napirend keretében torténd dontéshozatalbol nem zarja ki.

Felelos: dr. Pahola Tiinde jegyzé
Hatdrido: azonnal

Bognar Jézsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az elGterjesztés szerinti hatdrozati javaslatot elfogadja
kézfelemeléssel szavazzon.



A Képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartozkodds mellett — a
kovetkez6 hatarozatot hozta:

Urhida Kiizség Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
8372026. (IX. 02.) hatdrozata

a polgdarmestert és az alpolgdrmestert megilletd juttatdisok valtozdsdarol sz0lo tdjékoztatdasrol

Urhida Kozség Onkormdnyzat Képviseld Testiilete a polgdrmestert és az alpolgdrmestert - a
Magyarorszag helyi o6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan - megilletd
Juttatasok valtozasarol szolo tajékoztatds tartalmat, miszerint
- a polgarmester illetménye a 2025. julius 1-i szinten maradt, annak 2026. julius 1.
napjatol  torténd emelésére vonatkozo jegyzoi intézkedés nem  sziiletett, a
koltseégteritése pedig 2026. julius 1. napjatol nem keriil szamfejtésre, és
- az alpolgarmester 60/ 2025. (IV. 23.) hatarozattal megallapitott 48 000.-Ft Osszegii
koltségtéritése 2026. julius 1. napjat kivetden nem keriil szdmfejtésre
megismerte.

A képviselG-testiilet az alpolgarmester koltségtéritésének megallapitasa targyaban hozott,
60/2025. (IV. 23.) hatdrozatat, 2026. julius 1. napjdara visszamendleges hatdllyal —
figyelemmel a Magyarorszag helyi onkormadnyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 71.
$ (6) bekezdése és a 80. § (3) bekezdése ezen iddponttal torténd hatdlyvesztésére — hatalyon
kiviil helyezi.

Hatdridd: azonnal
Felelds: Bognar Jozsef polgarmester

dr. Pahola Tiinde jegyzé

6./ Napirend
Urhidai Tiindérkert Bolcsode 2026-2031 kozotti idészakra sz6lé szakmai programjanak

elfogadasa
(Eldterjesziés a jegyzokonyv 6. mellékletét képezi.)

Bognar Jozsef polgarmester
A képvisel-testiilet a kikiild6tt anyagban megkapta az elGterjesztést.

Bozsak Szilvia képviselo

A Kormanyhivatal a tavasz folyaman ellendrizte a bolcsddét, az ellenérzés hianyossagot nem
tart fel. Az étkezési és a gondozasi dijjal kapcsolatosan kértek az Egyiittmiikodési
Megallapodasban moédositasokat, amelyek javitdsra keriiltek. A javitott program 1jbol
megkiildésre keriilt a Korményhivatal részére.

Bognar Joézsef polgarmester
Kérdezem a képviseld-testiilet tagjait, hogy az eléterjesztéssel kapcsolatosan van-e valakinek

kérdése, hozzaszolasa.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.
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Bognar Jozsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az Urhidai Tiindérkert Bolcséde 2026-2031 kozotti idészakra sz61o
szakmai programjaval az eldterjesztés szerint egyetért a kézfelemeléssel szavazzon.

A Képviselo-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartozkodas mellett — a
kovetkezo hatarozatot hozta:

Urhida Kézség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
84/2026. (IX, 02.) hatarozata

az Urhidai Tiindérkert Bolcséde 2026-2031 kézotti idészakra vonatkozészakmai
programjanak elfogadasarol

Urhida Kozség Onkormdnyzat Képviselé-testiilete az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde
Bolesddei  Intézményegysége 2026-2031 kozotti  iddszakra szolo Szakmai Programjat
megismerte, az abban foglaltakkal egyetért, azt az elGterjesztés szerinti tartalommal
elfogadja.

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy dontésérdl az intézmény vezetdjét
tajékoztassa.

Felelos: Bognadr Jozsef polgarmester
Hatdgrido: azonnal

7./ Napirend
Kossuth utca - Harangvirig utca keresztezédésében talilhaté racsos folyoka cseréje

Bognar Jézsef polgarmester

A téli honapokban a Kossuth utca - Harangvirdg utca keresztezédésében taldlhatoé racsos
folydka beton szerkezete meggyengiilt és a folyOka racsos szerkezete is tobb helyen sériilt,
ami balesetveszélyes. Ezért sziikségessé valt a folyoka cseréje. Célszerii lenne 400-as beton
elemekbdl kiépiteni, mivel egy 1j racsos folyoka megépitése igen magas koltségekkel jarna. A
kivitelezésre 1 arajanlat érkezett a Csat-Ut Invest Kft. részérél az anyag koltségre bruttd
381.000,- Ft, a munkadijra brutt6 381.000,- Ft, 6sszesen brutté 762.000,- Ft értékben.
Javaslom a képviseld-testiiletnek az arajanlat elfogadasat €s a kivitelezés megrendelését.

Kérdezem a képvisel-testiilet tagjait, hogy az elhangzottakkal kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Bozsik Szilvia képviselo
Nem fog gondot okozni a viz elvezetése?

Bognar Jozsef polgarmester
Nem, a viz el tud folyni a csapadékviz elvezet6 arokban.

Tovabbi kérdes, hozzdszolas nem hangzott el.

Bognar Jozsef polgarmester
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Szavazasra teszem fel, aki egyetért azzal, hogy a Kossuth utca Harangvirag utca
keresztez6désében talalhat6 racsos folydka cseréjével az 6nkormanyzat megbizza a Csat-Ut
Invest Kft-t az ajanlataban foglalt brutté 762 000.-Ft-os ron, az kézfelemeléssel szavazzon.

A Képvisel-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartézkodds mellett — a
kovetkezo hatarozatot hozta:

Urhida Kizség Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
85/2026. (IX. 02.) hatdrozata

Kossuth utca - Harangvirag utca keresztezédésében
talalhato racsos folyoka cseréjérol

Urhida Kozség Onkormdnyzat képviselG-testillete ugy dontétt, hogy a Kossuth u.-
Harangvirdg wu. keresztezédésében talalhaté rdcsos folydka cseréjének kivitelezési
munkdlatainak elvégzésére megbizdst ad a CSAT-UT INVEST Kft.-nek (1064 Budapest,
Podmaniczky utca 57. 2. em. 14.) 600.000,-Ft + AFA, azaz brutté 762.000,-Ft dijazds

ellenében.

A képviselG-testiilet felhatalmazza a polgdrmestert, hogy a feladat elldtdsdra a CSAT-UT
INVEST Kft.-vel (1064 Budapest, Podmaniczky utca 57. 2. em. 14.) szerzédést kosson.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Bognar Jozsef polgarmester

8./ Napirend
Tajékoztatas a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség valtozasairol.

(Eldterjesztés a jegyzGkonyv 8. mellékletét képezi.)

Bognar Joézsef polgarmester
Megkérem Jegyzd Asszonyt tajékoztassa a képviselo-testiiletet a vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség valtozasairol.

dr. Pahola Tiinde jegyzo

Az Orszaggyllés megalkotta az eurdopai unios forrasokhoz vald hozzaférés érdekében
sziikséges egyes torvények modositasarol szolé 2026. évi XVIIL. tdrvényt tobbek kozott
szigoritva a vagyonnyilatkozat-tételre, illetve annak ellenérzésére vonatkozd szabalyokat;
kib6vitve az Integritdis Hatésdg jogkorét a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésének, illetve a nyilatkozat teljes-koriiségének ellendrzését illetben.

A modositas eredményeként az Integritas Hatdsag feladat- és hataskorei keretében vizsgalati,
illetve vagyonnyilatkozati vizsgalati eljarast folytathat, melynek sordn ellendrizheti a
polgarmester, a helyi 6nkormanyzati képviseld, valamint e személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségével Gsszefiiggésben - ha a hozzatartozdi vagyonnyilatkozat-tételt torvény
eldirja — a vagyonnyilatkozatot tevé hozzatartozé vagyonnyilatkozatat.

Mobdosultak a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. toérvény
vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd rendelkezései is.

Eszerint kiegészitésre keriilt az Mo6tv. 38. § (1) bekezdés a) pontja azzal, hogy méltatlansag
miatt a képviselo-testiilet hatdrozataval megsziinteti annak az 6nkorményzati képviselének a
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megbizatasat, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét elmulasztja, vagy a
vagyonnyilatkozataban lényeges adatot, tényt szandékosan valdtlanul kozolt.

Modosult tovabba az Motv. 39. § (1) bekezdése ugy, hogy tagabb hozzatartozdi kort jelol
meg. Eszerint az 6nkormanyzati képviseld megvalasztasatol, majd ezt kévetden minden év
januar 1-jét6l szamitott harminc napon beliil vagyonnyilatkozatot kételes tenni. Az
Oonkorményzati képviseld sajat vagyonnyilatkozatdhoz csatolni koteles a vele kozos
haztartasban él6 - a Polgéri Torvénykonyvrdl szolo torvény szerinti - hozzatartozdjanak a
vagyonnyilatkozatat.

Modosult az Motv. 39. § (3) bekezdése is mely alapjan a vagyonnyilatkozatot a szervezeti és
miikddési szabalyzatban erre kijelolt bizottsag tartja nyilvadn és 6rzi. Az Onkormanyzati
képviselé vagyonnyilatkozata kdzérdekbdl nyilvanos, amit a helyi 6nkorményzat honlapjan
kozzé kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprél az Onkorméanyzati képviseld
megbizatdsanak megsziinését koveté harom év elteltével tavolithaté el. Az Snkormanyzati
képviseldé hozzatartozdjanak nyilatkozata nem nyilvanos. Az Onkormaényzati képvisel és
hozzatartozdjanak vagyonnyilatkozataba az Integritas Hatésadg betekinthet, arrél masolatot
készithet. Az dnkormanyzati képviseld, valamint hozzatartozéjanak vagyonnyilatkozatit az
erre kijelolt bizottsag az Onkormanyzati képvisel6 megbizatasanak a megsziinését kovetd
harom évig 6rzi.

Tajékoztatom a Képviselo-testiiletet, hogy az Integritds Hatésdg megkereste az
Onkormanyzatot annak érdekében, hogy tajékoztatast kérjen a vagyonnyilatkozat kezelésével -
a szervezeti és mlkodési szabélyzat szerint - megbizott bizottsagrdl, annak elérhetdségérol,
valamint a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett képviselokrol és a honlapon kozzétett
vagyonnyilatkozatok elérési titvonalarol.

Tajékoztatom tovabba a képviselo-testiletet, hogy az Onkormanyzat koézzétételi
kotelezettségének teljesitése érdekében a vagyonnyilatkozatokat kezelé bizottsag elnokénél
kezdeményeztem a bizottsagi iilés 0sszehivasat, amire szeptember 7-én 9.00 dérakor kertil sor,
hogy a képvisel6i vagyonnyilatkozatok felbontasa hivatalos eljaras keretében megtorténjen, és
azokat a bizottsag a honlapon tdrténd kozzététel céljabdl részemre atadja.

Kémém a képviselo-testiiletet, hogy az elhangzott t4jékoztatds tudomasulvételérol
hatérozatban hozzon dontést.

Bognar Jozsef polgarmester
Nem kell a képviselok hozzajarulasa a kdzzétételhez?

dr. Pahola Tiinde jegyzo

Nincs hozzijarulas, mivel a térvény egyértelmiien kimondja, hogy kotelez6 kozzétenni.
Szeretném még elmondani, hogy a vagyonnyilatkozatoknak egymast kovetd 3 évig a
honlapon meg kell jelenniiik. Az elsé a 2026-0s év lesz, majd az ezt kdvetd 2 év és 2029-ben
keriil majd sor a 2026-o0s év vagyonnyilatkozatainak levételére a honlaprol, igy mindig 3 év
vagyonnyilatkozata lesz kdzzétéve a honlapon.

Bognar Jozsef polgarmester

Kosz6ndm Jegyz6 Asszonynak a tajékoztatast.

Kérdezem a képviseld-testiilet tagjait, hogy az elhangzottakkal kapcsolatosan van-e valakinek
kérdése, hozzaszolasa.

Tovabbi kérdes, hozzaszolas nem hangzott el.
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Bognar Jézsef polgarmester
Szavazasra teszem fel, aki az elOterjesztés szerinti hatirozati javaslattal egyetért,
kézfelemeléssel szavazzon.

A KépviselO-testiilet 4 igen szavazattal, — 0 nem szavazattal - 0 tartézkodas mellett — a
kovetkezd hatarozatot hozta:

Urhida Kozsée Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének
86/2026. (IX. 02.) hatdrozata

vagyonnyilatkozatra vonatkozo szabdlyok viltozasarol szole tajékoztatorol

Urhida Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a helyi onkormdnyzati  képviselGk
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére iranyado szabalyok valtozasarol szolo tdajékoztatas
tartalmat megismerte, az abban foglaltakat tudomdasul vette.

Hataridd: azonnal
Felelds: dr. Pahola Tiinde jegyzdé

9./ Napirend
Egyebek

Réviden szeretnék tajékoztatast adni az alabbiakrol:

- Belteriileti utfeltijitasok keretében a
- Gyodngyvirag utca, Zrinyi utca miiszaki ataddsa megtortént,
- Kishegyi utca miiszaki dtaddsa a mai nappal megtortént,
- Téncsics utca atadasdra varhatéan két hét mulva kerdl sor.

- Versenyképes Jarasok program keretében a tervek elkésziiltek, szeptember 9-én lesz
munkateriilet atadds. Szeptember végéig Urhiddn a Kossuth utcaban, Dézsa utcaban,
Arany Janos utcéban és a Pet6fi utcdnak a Kossuth utcai csomépontbol indulva kb. a Jokai
utcdig fog elkésziilni az els6 két {itemben a lampacsere.

- Petéfi utca — Tancsics utca telekcsoport ujraosztds hatdrozat megérkezett a
Kormanyhivatal részérol.

- Ovodai dolgozok részére parkold keriilt kialakitasa az 6voda mogotti teriileten a Zrinyi
utca iranyaba.

So6s Tamas képviselé
Miért igy lett kialakitva a parkold?

Bognar Jézsef polgarmester

Mert igy kevesebb teriiletet vesziink el abbol a fejlesztésre varo teriiletbol, ahova a bolesdde
épitését terveztikk. fgy még marad egy teriletrész a boleséde végén a Zrinyi utca irdnyaba,
amit még a késdbbiekben lehet egyéb célokra hasznalni. Ez sem végleges parkolo, szeretnénk
latni, hogy a haszndlat soran milyen egyéb igények meriilnek még fel, ezért is zuzalékos
egyenlére a teriilet.
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Bozsak Szilvia képviselo
Amennyiben bevalik a hasznalata a parkolonak le lesz térkévezve?

Bognar Jézsef polgarmester
A térké helyett gyepracsos megoldassal szeretnénk majd lefedni a teriiletet.

Soés Tamas képviselo
Tervez-e az Onkorméanyzat forgalom szabélyozast az iskola és az 6voda kornyéki utcakban?

Bognar Jézsef polgarmester

A kialakitott parkolohely mar azt gondolom megoldas az eddig fennallé problémadkra, igy
nincs szilkség tovabbi forgalomszabalyozasra. Az elsé par nap tapasztalata azt mutatja, hogy
reggel a sziilok tudnak parkolni, mindenki elfér, nincs tumultus az iskola és az 6voda
kornyékén. A forgalomszabalyozas nemcsak a Templom utcat és a Zrinyi utcat érintené,
hanem a k&rnyez6 utcdk Kébéanyai utca, Nefelejcs utca forgalmat is meg kellene valtoztatni,
ami most nem lenne célszeril.

Tajékoztatom tovabba a testiiletet, hogy a miivel6désszervezo allashely palyaztatasra kertilt és
szeptember 1-jétol Kissné Miiller Alexandra helyett Matyasné Minarovics Déra fogja ellatni
ezt a feladatot.

Az Urhida Napok az idei évben is egy sikeres rendezvény volt, sokan kildtogattak a
napkozbeni és esti programokra. K6szondm minden kézremiikodének a munkdjat, aki segitett
a megszervezésben és lebonyolitasban.

A kozeljovoben vérhaté tovabbi programok koziil kiemelném a Sziireti felvonulast, amire
2026. szeptember 26-an keriil sor, valamint az iddések napjat, amit 2026. oktéber 2-an
terveziink megtartani.

Tajékoztatom a testiiletet, hogy a Pet6fi utcai csomdpontban taldlhaté kokereszt keritése,
mivel fabdl késziilt az idék folyaman jelentds mértékben eloregedett. A fabol késziilt kerités
helyett, egy 1d6tallé megoldasban gondolkodtunk alpolgarmester trral k6zdsen. Fémbdl lenne
a legjobb elkészittetni a keritést. Ehhez kértiink be egy elézetes arajanlatot egy lakatos
mestertdl. Horganyzassal, festéssel, munkadijjal egyiitt 1.200.000,- Ft-os drajanlatot adott. Ezt
az arat tudnank csokkenteni gy, hogy az 6nkormanyzat vasarolna meg az anyagot és csak
munkadijat kellene fizetni, ami kb. 400 ezer forint lenne. Ez most csak gondolatébreszto,
gondolkodjunk még rajta, de szeretném, hogy a jovo évi koltségvetésbe legyen a kerités
elkészittetése kalkulalva.

Van-e valakinek kérdése, hozzaszolasa az egyebek kozott.

So6s Tamas képviselo
Szeretném, ha képviselo-testiilet beszélne az 6voda €s az iskola kdzott kialakult helyzetrdl az
étkezést illetGen.

Bognar Jozsef polgarmester

Az iskola igazgatdja kezdeményezett az iskola €s az O&voda kOzott irdsban egy
egyiittmiikSdést, amelyben lefektetett bizonyos szabalyokat. En is megkaptam ezt az anyagot,
ami elsésorban az dvodara nézve a sérelmek felsoroldsat tartalmazza, amivel En sem értek
egyet. Kértem Igazgaté Urat, hogy azokat a tényeket sorolja fel, amelyeket szeretnének
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elvarni a konyhatdl és azt, hogy az iskola mit tesz ezek megvaldsulasaért. Az étkeztetésben
van mar egy kialakult €s bevalt 40 éves tapasztalat, ami szerint miikédik az étkeztetés.

Bozsik Szilvia képvisel6
Igazgatd Urral még egyeztetés alatt van ez az irdsos anyag, az észrevételek alapjan
modositdsokra még van lehetoség.

Szabé Zoltan alpolgarmester

Amiota képviseld vagyok, soha nem volt még téma az iskolai étkeztetés, mindig rendben volt.
Ezek a problémdak, amik most felmeriiltek az iskola részérdl, személyekre vezethetdk vissza,
amit a vezetdnek kell els6sorban kezelnie.

So6s Tamas képviselo

A kozoktatasi torvény eldirja, hogy a gyerekek részére megfelelé nyugodt kérnyezetben és
ido6 alatt kell biztositani az étkezést. A most rendelkezésre 4ll6 id6 alatt nem tudjak a gyerekek
az étkezést befejezni.

Bognar Jozsef polgarmester

Az étkezd és a konyha befogaddképessége ezt a gyereklétszamot el tudja latni. Az iskolanak
is kellene valtoztatni példaul azon a renden, hogy mikor indulnak el az osztdlyok az
étkezdébe.

Bozsak Szilvia képviseld

En kértem az iskolatél egy fél 6ras idétartamot, amikor a konyhai személyzet le tudja szedni
és elmosogatni az edényeket a kovetkezd étkezés el6tt. Fizikailag nincs helylink, hogy
megoldjuk az edények taroldsat, muszdj a mosogatést két étkezés kdzott is megoldani.

Azon vagyunk az Igazgatd Urral, hogy megoldast taldljunk, mi eddig is rugalmasan lltunk
hozz4. Az Igazgaté Urral napi kapcsolatban vagyok, probaljuk mindenki szaméra a legjobb
megoldast kidolgozni. Az étkez6 takaritdsaval kapcsolatban még vannak pontositdsra varo6
feladatok.

Bognar Jozsef polgarmester:
Koszonom szépen a képviselok részvételét, az iilést tovabbi kérdés, észrevétel hianyaban
16:55 6rakor bezérom.

K.m. f.
|
/ 4 /}/———-/ Pl . — -11"_ I|__“ i,
Bognar Jozsef dr. Pahola Tl‘?nde
polgarmester jegyzé |

Bona 2 Q[)LK

Bozsak Szilvia
képviselo
hitelesité
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URHIDA KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8142 Urhida, Kossuth Lajos utca 66.
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514
Email: hivatal.urhida@datatrans.hu
polgarmester@urhida.hu

1. sz. melléklet

ELOTERJESZTES

Urhida Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2026. szeptember 2-an 16:00 6rakor tartando nyilt iilésére
Targy: A helyi épitési szabalyzatrél szolo 2/2024. (II. 01.)
6nkormanyzati rendelet médositasa
ElGterjeszto: Bognar J6zsef polgarmester
El6készitS: Dr. Pahola Tunde jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képviselo-testiilet a legutobbi iilésén moddositotta a helyi épitési szabalyzatrol szold 2/2024. (II. 01.)
onkormanyzati rendeletét.

A telepiiléstervek tartalmarol, elkészitésének és elfogadasanak rendjérdl, valamint egyes telepiilésrendezési
sajatos jogintézményekrdl szolo 419/2021. (VIL. 15.) Korm. rendelet meghatarozza a telepiilésterv
elfogaddsanak, modositasdnak szabalyait. A képviselo-testiilet a legutobbi moddositas soran ezeknek a
szabalyoknak a figyelmen kiviil hagyasaval jart el, ezért a rendeletmodositas a vonatkozd eljarasi szabalyok
sérelmével kertilt elfogadasra.

a 2026. julius 24-én életbe 1épett modositas eldtti, 2025. 12. 01. napi hatallyal életbe lépett — jogszeriien
elfogadott modositas szerinti — id6allapotot helyreallitja.

Az eldterjesztés mellékletét képezi az ennek megfeleld rendeletmddositas.

Eszerint a 8. § (2) bekezdés 2025. december 1. napjan hatalyba 1épett szovege keriil visszaallitisra, amely a
kovetkezO: ,,(2) Kertvarosias lakoteriilet épitési ovezeteinek épitési telkein legfeljebb ketté fO rendeltetési
egység és az azt kiszolgalo melléképiiletek helyezhetk el, azzal, hogy egy telken csak egy lakas épitheto.
Amennyiben a telek szélessége a 25 métert és az 1200 m2 telekteriiletet meghaladja a ketté f6 rendeltetési
egyseg kettd lakas is lehet.”

Ezen kiviil a rendelet 5. melléklete helyébe is a 2025. december 1. napjan hatalyba lépett melléklett kerilt
visszaallitasra.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eléterjesztés szerinti rendelettervezet elfogadasara.
Urhida, 2025. november 11.

Bognar Jozsef
polgarmester


mailto:hivatal.urhida@datatrans.hu

& INTEGRALT

JOGALKOTASI
RENDSZER

Urhida Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének .../.... (...) 6nkormanyzati rendelete

rrrrr

[1] A telepiilésrendezés célja Urhida teriilet-felhasznalasanak és infrastruktirahaldzatanak
kialakitasa, az épités helyi rendjének szabalyozéasa, valamint a kdrnyezet természeti, taji és épitett
értékeinek fejlesztése és védelme.

[2] Urhida Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a magyar épitészetrél sz616 2023. évi C.
torvény 225. § (8) bekezdés 1. pontjdban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjaban, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvény
13. § (1) bekezdés 1. pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a kdovetkezoket rendeli el:

1. §

A helyi épitési szabalyzatrol sz616 2/2024. (II. 1.) dnkormanyzati rendelet 8. § (2) bekezdése helyébe
a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»(2) Kertvarosias lakoteriilet épitési Gvezeteinek épitési telkein legfeljebb kettd f6 rendeltetési egység
¢és az azt kiszolgald melléképiiletek helyezhetdk el, azzal, hogy egy telken csak egy lakas épithetd.
Amennyiben a telek szélessége a 25 métert és az 1200 m2 telekteriiletet meghaladja a kettd 6
rendeltetési egység kettd lakas is lehet.”

2.§

A helyi €pitési szabalyzatrdl sz616 2/2024. (I1. 1.) 6nkormanyzati rendelet 5. melléklete helyébe az 1.
melléklet 1ép.

3.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba, és a kihirdetését kovetd masodik napon
hatalyat veszti.

Bognar Jozsef dr. Pahola Tiinde
polgarmester jegyz0
Zaradék:
A rendelet kihirdetése 2026. szeptember ...... -an megtortént.

Urhida, 2026. szeptember ........
dr. Pahola Tiinde

jegyz6



Végso eloterjesztoi indokolas

Urhida K6zség Onkormanyzat képviselé-testiiletének helyi épitési szabalyzata 2024. 02.
02-an 1épett hatalyba. Ezt kovetéen a képviseld-testiilet 2025. december 1-i hatéllyal
modositotta a rendeletét. Az ingatlantulajdonosok részérdl igény mertiilt fel a korabbi
szabalyozas visszaallitasara, amelyet a képviselO-testiilet tdmogatott. A képviseld-testiilet
altal végrehajtott modositdas nem a vonatkozd rendelkezések szerint tortént, ezért
indokoltta valt a korabbi, eredeti szabalyozas helyreallitasa.

Elézetes hatasvizsgalat:
A rendelet-tervezet tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasa

A rendelet-tervezet biztositja a telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés szabalyozott keretek
kozott tartdsat. Az ¢€lhetd és biztonsdgos telepliléskdzeg megteremtését. A rendelet
megalkotasanak kozvetlen gazdasagi és koltségvetési hatasa nincs.

2./ A rendelet-tervezet kornyezeti és egészségi hatasa

A rendelet-tervezetnek kornyezeti és egészségi hatdsa jelentés. Az egészséges telepiilési
kornyezet nagymértékben befolyésolja a telepiilés fejlodését.

3./ A rendelet-tervezet adminisztrativ terheket befolyasolo hatasa

Jelen rendelet-tervezettel adminisztrativ teher nem jelentkezik.

4./ A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége

A rendelet modositasanak sziikségességét a jogszert allapot helyreallitas indokolja

5./ A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi
feltételek

A jogszabaly alkalmazdsdhoz a személyi, pénziigyi, targyi, szervezeti feltételek
rendelkezésre allnak.



1. melléklet a ..../2026. (....... ) Onkormanyzati rendelethez

5. melléklet a 2/2024. (11.1.) onkormanyzati rendelethez

Az épitési ovezetekben elhelyezheto és tiltott rendeltetések

. Kertvérosias Falusias Telepiiléskdzponti Kiilonleges beépitésre
) Epitési 6vezetek lakoteriilet lakoteriilet vegyes teriilet szant
Rendeltetések Lke-l | Lke2 | LEL | LE2 | Vel Vt2 | K-Sp | K-T | K-En
1. Rendeltetés, 6nallé rendeltetési egység
1.1. lakas X X X X X X T T T
telkenként elhelyezheté 0©nallo rendeltetési
egységek legnagyobb szama L@% | 1% | 1@™) | 1) ! 2 0 0 0
1.2. Iroda T T X X X X T T T
telkepkent elhelyezhetq onalld rendeltetési 0 0 1 1 na na 0 0 0
egységek legnagyobb szama
1.3 idiilé T T T T T T T T T
telkeflkent elhelyezhetg 0nallo rendeltetési 0 0 0 0 0 0 0 0 0
egységek legnagyobb szama
1.4. szolgalati lakés X X X X X X T T T
1.5. tulajdonosi lakas X X X X X X T T T
1.6. egészségiigyi X X X X X X X T T
1.7. szocidlis X X X X X X X T T
1.8. hitéleti X X X X X X T X T
1.9. igazgatési X X X X X X T T T
1.10. 6voda, bolcsode X X X X X X T T T
1.11.nevelési X X X X X X T T T
1.12.oktatasi X X X X X X T T T
1.13. kulturalis X X X X X X T T T
1.14. k6z0sségi szorakoztatd T T T T X X T T T
1.15. kereskedelmi F F F F T X T F T
1.16. szolgéltatdi F F F F T X T F T
*A 8. § (2) bekezdés szerinti feltételek teljesiilése esetén **A 9. § (2) bekezdés szerinti feltételek teljesiilése esetén
Elhelyezhetd X Feltétellel elhelyezhetd F Tiltott T ];Lﬂlall‘;gs?t'}lgt’gt szerint megtarthatd, de {j M




Rendeltetések

Epitési 6vezetek

Kertvarosias
lakotertilet

Falusias
lakotertlet

Telepiiléskozponti

vegyes teriilet

Kiilonleges beépitésre

szant

Lke-1

Lke-2

Lf-1

Lf-2

Vt-1

Vt-2

K-Sp

K-T

K-En

1.17. vendéglato

1.18. szallas jellegii

1.19. didkszallas

1.20. munkasszallas

1.21. kemping

1.22. sport

1.23. nem zavard hatdst gazdasagi

1.24. nem zavar6 hatasu ipari

1.25. zavar6 hatdsu ipari

1.26. gazdasagi

1.27. raktar, tarolas

1.28. mezd- és erddgazdasagi iizemi

1.29. éllattartasi és allattenyésztési

1.30. mezdgazdasagi termékfeldolgozasi

1.31. lizemanyagtolto

1.32. telepiilésgazdéalkodasi, telepiilésiizemeltetési

1.33. kozosségi kozlekedést kiszolgald

1.34. halott hamvaszto

1.35. Energia- és kozmiiellatast kiszolgalod

HHEEE PRI REEEE PP X R P E

HHEEE PRI REEEE PP R = E R
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Elhelyezhet6

X

Feltétellel elhelyezhetd

e

Tiltott

kialakult allapot szerint megtarthato, de uj

nem létesitheto
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, ) Kertvérosias Falusias Telepiiléskdzponti Kiilonleges beépitésre
) Epitési dvezetek lakoteriilet lakotertilet vegyes terlilet szant

Rendeltetések Lke-1 | Lke2 | LE1 | LE2 | Vel Vt2 | KSp | K-T | K-En
2. melléképitmények
2.1. kozmii csatlakozasi miitrgy X X X X X X X X X
2.2. kozmiipo6tld miitargy X X X X X X X X X
2.3. hulladékgyiijté edénytarold X X X X X X X X X
24. ep‘ul?t‘aol"ku'lonallo, ep{tmenynek nem T T T T T T T T T

minodsiilo kirakatszekrény
2.5. kerti épitmény X X X X X X X X X
2.6. husfiistold, jégverem, zoldségverem X X X X T T T T T
2.7. allatél, allatkifutd X X X X T X T T T
2.8. tragyatarold T T X X T T T T T
2.9. komposztalo X X X X T X T X T
2.10. sild T T T T T T T T T
2.11. dmlesztettanyag-, folyadék-, gaztarolo T T T T T T T T T
2.12. épitménynek mindsiil6 antennatartd szerkezet, T T T T T T T T T
2.13. zaszlotartd oszlop T T T T F F F T T
3. egyéb épitmények
3.1. 3,5 t 6nsulynal nehezebb gépjarmiivek szdmara

garazs
3.2. lakokocsi T T T T T T
3.3. egyé, épliletnek nem mindsiild, lakas vagy

egyéb, t')’néllc’) rendeltetézsi egy,ség kivaltasara T T T T T T T T T

szolgélo, huzamos tartozkodasra alkalmas

1étesitmény
Elhelyezhetd X Feltétellel elhelyezhetd Tiltott T Eleﬁll(éligs?tlé?t)gt szerint megtarthatd, de tj M




1.1. sz. melléklet

INTEGRALT

JOGALKOTASI
RENDSZER

Urhida Kozség Onkormdnyzata Képviselg-testiiletének 9/2026. (IX. 3.) onkormanyzati
rendelete

rrrrr

[11 A telepiilésrendezés célja Urhida teriilet-felhasznalasinak és infrastruktirahdlézatanak
kialakitdsa, az épités helyi rendjének szabélyozasa, valamint a kdmyezet természeti, taji és épitett
értekeinek fejlesztése és védelme.

[2] Uthida Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a magyar épitészetrél szolo 2023. évi C.
torveny 225. § (8) bekezdés 1. pontjdban kapott felhatalmaz4s alapjan, az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjdban, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
13. § (1) bekezdés 1. pontjadban meghatirozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A helyi épitési szabélyzatrél sz616 2/2024. (11. 1.) 6nkorményzati rendelet 8. § (2) bekezdése helyébe
a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»(2) Kertvarosias lakéteriilet épitési vezeteinek épitési telkein legfeljebb kettd f6 rendeltetési egység
és az azt kiszolgalé melléképiiletek helyezhetdk el, azzal, hogy egy telken csak egy lakas épithetd.
Amennyiben a telek szélessége a 25 métert és az 1200 m2 telekteriiletet meghaladja a kettd f6
rendeltetési egység kettd lakas is lehet.”

2.§

A helyi épitési szabélyzatrdl sz616 2/2024. (I1. 1.) dnkormanyzati rendelet 5. melléklete helyébe az 1.
melleklet 1ép.

3.§

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba, és a kihirdetését koveté masodik napon
hatalyat veszti.

-

Bognar Jézsef dr. Pahola Tiinde
polgarmester jegyzé | -

Zaradék:
A rendelet kihirdetése 2026. szeptember 3-an megtortént.
Urhida, 2026. szeptember 3. C R
dr. Pahola Tiinde
jegyzd
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2. sz. melléklet

BESZAMOLO

AZ URHIDAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

2025. EVBEN VEGZETT MUNKAJAROL ES AZ

ADOZTATASI FELADATOK ELLATASAROL

2026. 07.



Bevezeto

Az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatalt (tovabbiakban: KOH) 2015. januar 1. napjaval
hozta létre négy énkormanyzat (Készarhegy, Nadasdladany, Sarkeszi, Urhida). A kozos
onkormanyzati hivatal székhelye Urhida kozségben van, a tSbbi telepiilésen allandé
kirendeltség keriilt létrehozasra. ElSszor a 2019-ben tartott Onkormanyzati valasztasokat
kovetéen allt be valtozas a hivatalt alkoté 6nkormanyzatok Osszetételét illetben. Készarhegy
Kozség Onkormanyzatanak kivalasival 2020. 01. 01. napjatél a Kozés Hivatal Nadasdladany,
Sarkeszi és Urhida kozségek Onkorményzatainak fenntartisiban mikodétt tovabb. izt
kovetden a 2024. évi Onkormanyzati valasztasokat kovetéen djabb viltozas allt be a Kozos
Hivatalt fenntarté onkormanyzatok Osszetételében. 2025. januar 1. napjaval Sarkeszi Kozség
Onkormanyzata kivalt a k6zos fenntartasbol Jend Kozség Onkorméanyzata pedig csatlakozott
a k6z6s hivatalhoz.

A KOH komplex, szertedgazé6 munkit végez. Onkorméanyzati és allamigazgatasi tigyeket
készit el6 dontésre, kozremikodik azok végrehajtasaban. Ezen tdl a feladatok ellatasa
érdekében szervezd, koordinacids tevékenységet fejt ki az Onkormanyzati fenntartasd
intézmények, érdekképviseleti, civil szervezetek, egyéb 6nszervez6ds koézosségek iranyaban.
Mukodését a kozponti és helyi jogszabalyok, a képvisel6-testiileti, bizottsagi dontések, a belsé
utasitasok és szabalyzatok jelentésen meghatarozzak.

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szoloé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.) 84. § (1) bekezdése szerint: ““A helyi inkormdnyzat képviseli-testiilete az onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskirébe tartozd iigyek dintésre vald
elokésitésével  és  végrebajtisaval  kapesolatos  feladatok  elldtdsdira - polgarmesteri  hivatalt vagy ki0s
dnkormdnyzati hivatalt hog létre. A hivatal kogremiikidik az onkormanyzatok egymds koo, valamint ag
dllami szervekkel torténd egyiittmiikidéséneke isszehangolasaban. "

E megfogalmazas egyrészt tomoéren, de vildgosan deklaralja a hivatal egységes szervezeti
voltat, masrészt pontosan behatarolja annak f6 feladatat. Ez pedig mind 6nkormanyzati
tgyekben (hataskor cimzettje f&szabalyként: képvisel6-testilet), mind allamigazgatasi
tgyekben (hataskor cimzettje fészabalyként: jegyz8), adontések el6készitése és végrehajtasa.

A polgarmesteri hivatal feladatai

A KOH-héz tartozd 6nkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek és szerveinek mutikddésével,
valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa is a Hivatal kotelessége. Feladatait a képvisel6-testilet munkdjanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban a polgarmester hatarozza meg,
a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével.

A  KOH ellatta az onkormanyzatok képvisel6-testileteinek, bizottsagainak, a
polgarmestereknek és a jegyzé feladat- és hataskore gyakorlasahoz sziikséges tgyeknek,
dontéseknek az el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti egységeiként a jarasok és a jarasi
hivatalok felallitasat kovetGen, a hatask6rok tobbszori rendezése utan jelenleg az alabbi
allamigazgatasi hatésagi feladatok  ellatisa tartozika Hivatal (jegyz6, vagy a
Hivatal koztisztvisel§je) hataskorébe:

- telepengedélyezés, mikodési engedély kiadasa,

- maganszallashely nyilvantartasa,



- kereskedelmi tevékenység,

- allattartasi igyek,

- birtokvita,

- akozosségi egyuttélés szabalyainak megsértése esetén lefolytatott eljarasok,
- kozterilet-hasznalat engedélyezése,

- anyakényvvezetés,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

- koztemetés,

- term6fold adasvételi szerz6dés, haszonbérleti szerz6dés kiftiggesztése

adoigazgatasi feladatok.

Onkormanyzati hatésagi feladatok keretében ellatja az adott énkorményzat rendeletében
meghatarozott tamogatasi formak tekintetében a kérelmek elbiralasdhoz szikséges el6készitési
és dontés végrehatjasi feladatokat.
Ezek a tamogatasok kiilonosen:

- rendkivili telepiilési tamogatas

- temetési tiamogatas,

- eseti tAmogatas,

- 05. év feletti id6skoraak tamogatasa,

- els6 lakashoz jutok tamogatasa,

- lakhatasi tamogatas,

- ujszulottek tamogatasa,

- altalanos iskolai tanulok tamogtasa,

- kritzistamogatas,

- tanévkezdési tamogatas,

- id6s koraak timogatasa

- beiratkozasi és 6vodaztatasi timogatas.

A hivatal koézremikodik az  Onkormanyzatok altal o6nként vallalt egyéb feladatok
ellatasaban:

- Bursa Hungarica 6sztondij palyazat,
- civil szervezetek timogatasa.

A jogi személyiségii tarsulasok munkaszervezeti feladatainak ellatasa tobbletterhet r6 a
Hivatalra. Jogi személyiségt tarsulasként mikodik a Nadasdladanyi székhelyt Nadasdladany-
Sarkeszi Kéznevelési Intézményi Tarsulds, melynek munkaszervezeti feladatait a KOH, azon
beltl annak is a Nadasdladanyi Kirendeltsége latja el.

A Nadasdladany Sarkeszi Koéznevelési Intézményi Tarsulas feladata a memszeti kignevelésril” s3olo
2011. évi CXC. tirvényben (tovabbiakban: Kntv.) meghatdrozottak alapjin ag dvodai nevelésre, a gyermefkek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz0ld 1997. évi XXXI. tirvény 42. és 43/ A. §-dban meghatirozott
bélesédei elltds bigtositasira terjed ki a Nadasdladiny Kozség Onkormdanyzata kizigazgatdsi teriiletén fekvd
Nidasdladdnyi Siin Balizs Ovoda és Mini Bolesode kizis fenntartisival,

A KOH Helyi Valasztasi Irodaként miikédik kézre az eurdpai unids képvisel$ vélasztasok,
orszaggyulési képvisel6- és a helyi Onkormanyzati valasztasok, az orszagos és helyi
népszavazasok, nemzetiségi és terlleti nemzetiségi onkormanyzati valasztasok el6készitési,
szervezési, lebonyolitasi feladataiban.



A Polgarmesteri Hivatal szervezete

A KOH a képvisel6-testiilet szerveként egységes hivatalként mikodik, melynek belsd
szervezeti tagozédasit a képvisel6-testilet hatirozza meg. A Képvisel6-testilet a2 KOH
szervezeti strukturajat a 2025. szeptember 1. napjaval moédositott Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban (tovabbaiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hatarozta meg:

Az Urhidai KOH belsé szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely: Urhida, Kossuth u. 66. a jegyz6 kézvetlen vezetésével.
b) Jenéi Kirendeltség Jend, Batthyany u. 53. a jegyz6 kozvetlen vezetésével.
¢) Nadasdladanyi Kirendeltség Nadasdladany, Pet6fi S. u. 1.

a jegyz6 kozvetlen vezetésével.

Szervezeti felépitése:
- Jegyz6
- aljegyz6
- gazdalkodasi-pénziigyi, adotigyi belsé szervezeti egység
- igazgatasi belsé szervezeti egység

Hivatali 1étszam: 23 f6

- jegyz6 1£6
- aljegyz6 116
- koztisztviseld 12 £6

- hivatalsegéd, karbantarté 9 6

A kozszolgilati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szolé 273/2012. (IX28.)) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) alapjan 2014. évtél megkezd6dott a kozszolgalati tisztvisel6k
tanulmanyi pontrendszerre épilé tovabbképzésének id6szaka.

A koztisztvisel6k négy éves képzési ciklus alatt meghatarozott mennyiségl tovabbképzést
kotelesek elvégezni. A tovabbképzések teljesitésének mérése tanulmanyi pontrendszerrel
torténik. Ennek értelmében a fels6foku végzettségl koztisztvisel6k a tovabbképzési idészak
alatt legalabb 128, mig a kozépfoku végzettségliek legalabb 64 pontot kételesek teljesiteni. Az
els6é képzési idbészak 2017. december 31. napjaval lezarult, a masodik képzési id6szak 2018.
januar 1. napjaval megkezd6dott és 2021 december 31 napjaval learult. Az 4j képzési idészak
2022. januar 1. napjaval megkezd6dott és 2025. december 31. napjaval lezartul.

A Kormanyrendelet alapjan a hivatal munkatarsainak egyéni képzési terve, valamint ez alapjan
a hivatal 2025. évre sz0l6 tovabbképzési terve hataridére elkészilt. A ProBono rendszerben
folyamatosan aktualizaltak a képzésre kotelezettek adatai, a tovabbképzési kotelezettség
sziinetelése naprakészen keriil rogzitésre a rendszerben.

2025. évben 10 koztisztviseld 22 képzést teljesitett eredményesen, Osszesen 165 pontértékben.

A munkakor ellatasahoz kapcsol6déd tanulmanyok azon felil, hogy segitik és 6sztonzik a
koztisztvisel6t, a munkaltaté szamara is pozitivan hatnak, hiszen a képzésben résztvevé
alkalmazott — megszerzett ismeretei altal — hatékonyabban lathatja el feladatait, ezaltal a
hivatal j6 szinvonald mikoédését is elGsegiti.



A Polgarmesteri Hivatalban személyi valtozas 2025-ben Sarkeszi kivalasahoz és Jend teleptilés
csatlakozasahoz kapcsoloddan tortént.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységér6l altalaban:

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban folyé munkat taldn legszemléletesebben reprezentald
mutat6 az iktatott ugyiratok illetve a képvisel6-testileti dontésre  elSterjesztett
rendelettervezetek, hatarozati javaslatok szama. Még akkor is igaz ez, ha példaul egy
tajékoztatd levél ugyanugy egy iktatott tgyirat, mint az éves koltségvetés el6készitésének
hatalmas anyaga.

2025. évi uigyirat-forgalom

Telepiilés Iktatott irat f6szamra db Iktatas alszamra db
Urhida 3055 4416
Jend 1331 3124
Nadasdladany 1454 2448
Osszesen: 5840 9988

A képvisel6-testiilet tiléseinek el6készitésével, a hozott dontések végrehajtasaval kapcsolatban az
tlések szamat, valamint a megalkotott rendeletek és elfogadott hatarozatok szamat tudjuk
onkormanyzatonként szemléltetni.

Képvisels-testiileti tilések és dontések szamanak alakulasa

Telepiilés Ev KT. Megalkotott Elfogadott
ulések rendeletek szama hatarozatok szama
szama

Képvisel6- | Polgar- | Képvisel6- | Polgar-
testiilet mester testiilet mester
2015 16 32 - 176 -
2016 11 17 - 173 -
Urhida 2017 16 18 - 184 -
2018 15 15 - 163 -
2019 17 15 - 222 -
2020 11 12 9 104 36
2021 8 14 3 76 70
2022 18 16 - 152 -
2023 15 13 - 159 -
2024 16 21 - 161 -
2025 12 11 - 146 -




Ev KT. Megalkotott Elfogadott
Telepiilés ilések rendeletek szama hatarozatok szama
szama Képvisel6- | Polgar- | Képvisel6- | Polgar-
testiilet mester testiilet mester
Jené 2024 21 5 - 207 -
2025 23 13 - 231 -
2015 27 21 - 150 -
2016 19 15 - 107 -
Nadasdladany | 2017 23 16 - 139 -
2018 20 12 - 142 -
2019 16 13 162 -
2020 13 11 3 105 89
2021 10 14 4 111 90
2022 13 15 - 126 -
2023 15 17 - 166 -
2024 16 14 203
2025 18 13 - 193 -
Bizottsagi, tarsuldasi munka 2025.
Telepiilés Bizottsag Ulések Hatarozatok szama
szama
Bizottsag | Polgarmester
] - Pénzlgyi Bizottsig 6 39 -
Urhida - Szocialis és Ugyrendi Bizottsig 10 117 -
Jend - Ugyrendi Bizottsig 10 84 -
- Szocialis és Egészséguigyi 6 110
Bizottsag
Nadasdladany | . penziigyi Bizottsig 8 93 -
- Ugyrendi Bizottsag 6 45 -
- Nadasdladany-Sarkeszi 8 26 -
Ko6znevelési Intézményi
Tarsulas

A beszamolasi idGszakra athtizo6do, illetve a beszamolasi id6szakban meginditott

kézbeszerzések:
Telepiilés Kozbeszerzés targya Eljarasrend Eljaras
megindulasanak
idépontja
Urhida TOP-PLUSZ - 1.2.3-21- Kbt. 112. § (1) 2025. november
FEJ-2022-00018 ,,Urhida | bekezdés b.) pontja
utfelujitasi programja” alapjan, hirdetménnyel
induld, nyilt eljaras
Jend - - -
Nadasdladany -—- -—- -—-




Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

A Pénziigyi-gazdalkodasi, kényvelési feladatokat az Urhidai székhelyen dolgozé koztisztviselé
latja el az alabbi gazdalkod6 szervezetek vonatkozasaban:

- Urhida Kézség Onkormanyzata,

- Jend Kézség Onkormanyzata,

- Hétmérfoldes Ovoda Jend

- az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Béleséde,

- az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A Nadasdladanyi kirendeltség pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz&ije latja el
- Nadasdladany K6zség Onkormanyzat,
- Nadasdladany-Sarkeszi Kéznevelési Intézményi Tarsulas,
- Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde
gazdalkodasaval és konyvelésével kapcsolatos feladatokat.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasanak jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol
sz616 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), ennek végrehajtasardl sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (I.11.) Korm.rendelet, a szamvitelrél sz616 2000 évi C. torvény hatarozza meg.

Feladatok:

A 2024, évi koltségvetési gazdalkodas lezarasaként el kellett késziteni valamennyi
onkormanyzat vonatkozasaban a zarszamadasi rendelet-tervezetet, valamint a tarsulds
zarszamadasi hatarozatat.

A 2024. év zarisa Jend Kozség Onkorméanyzat vonatkozasiban jelentett nehézséget, miutan a
Jensi Kozés Onkormanyzati Hivatal megsziinését kovetSen kialakulé 4j székhely — Fiile
Ko6zség Onkormanyzata — a Jendi Kozds Onkormanyzati Hivatal megsztinésérdl rendelkezé
megallapodasban r6gzitett kotelezettsége ellenére nem készitette el a Jend Kozség
Onkormanyzat zarszamadasit. Az Onkormanyzat zarszdmadasanak elkészitésére {gy rendkiviil
roved id6 allt a Hivatal rendelkezésére.

2025. év elején a targyévi elemi koltségvetés kidolgozasa, a koltségvetési év zokkendémentes
indulasa volt kiemelt feladat. Az Onkormanyzatok és az intézmények koltségvetése a
megadott hataridében feltSltésre keriiltek a Magyar Allamkincstar KGR rendszerébe.

Az ugyintéz6k 2025. évi feladatainak meghatarozé részét a koltségvetés végrehajtasa
jelentette, amely az alabbiakat foglalja magaban:

o akiadasi el6iranyzatok terhére torténé kotelezettségvallalasok nyilvantartasba
vétele, a gazdasagi események szamviteli régzitése,

o az 6nkormanyzat és intézményei szamviteli politikdjanak, szamlarendjének,
kotelezettségvallalasi -,  értékelési-, és leltarozasi, valamint a bels6
kontrollrendszer szabalyzatanak folyamatos nyomon kévetése és alkalmazasa,

o havi finanszirozasi Utemterv és likviditasi terv elkészitése a likviditas
folyamatos biztositasahoz,



o kotelezettségvallalasok pénzigyi teljesitése (utalvanyrendeletek
elkészitése), banki és hazi pénztari kifizetések,

o Nemzeti ad6- és Vamhivatal felé térténé adobevallasok elkészitése (AFA)

o havi idészaki kéltségvetési jelentés készitése a Magyar Allamkincstar Fejér
Megyei Igazgatdsaga részére,

o a nem rendszeres kifizetések kiutalasa a polgarmesteri hivatal és az adott
onkormanyzat tekintetében (képvisel6k tiszteletdija, eseti megbizasok),

o dolgozok részére meghatarozott cafeteria fiztése, nyilvantartas vezetése,

o a munkaba jarassal kapcsolatos koltségelszamolasok kifizetése,

o kimend és beérkezé szamlak részletezé nyilvantartasa,

o az Onkormanyzati vagyon részletez6 nyilvantartasanak vezetése, kis és
nagyértékd targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele,

o a szamlazasi feladatok,

o bevételek beszedése.

A jévahagyott elbiranyzatok terhére vallalt kotelezettségek nyilvantartasara az 6nkormanyzat

és intézményei tekintetében is a pénziigyi kotelezettségvallalasi szabalyzatnak megfelel6en
keril sor.

A feladatmutatdk szerint jaré allami tamogatasok igénylése a Magyar Allamkincstir Fejér
Varmegyei Igazgatosagan, illetve az erre szolgalé www.ebrd2.otm.gov.hu internetes portalon
keresztil megtortént. A feladatmutatok alapjan megallapitott tamogatiasok  évkozi
moédositasara 2 alkalommal, majus és oktéber honapokban volt lehetség. Az
onkormanyzatok részére 2025. évben jovahagyott, atutalt allami hozzijarulassal valod
elszamolasi kotelezettségnek a 2025. évi beszamolasi kotelezettség keretén belil kell eleget
tenni.

A dolgozok vezetik a pénzmozgassal jaré megrendelések, szerzédések nyilvantartasat, a
beérkezé szamlak kotelezettségvallalashoz kapcsolodd csatolasat, kifizetését, konyvelését,

valamint eleget tesznek a jogszabalyban foglalt, valamint egyéb adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

Az 6nkormanyzatok ¢és a polgarmesteri hivatal hazipénztarral rendelkezik, mely ellatja
a kifizetésekhez tartozé kiadasi bizonylatok, feljegyzések, szamlak rendszerben t6rténd
rogzitését, feldolgozasat. A kifizetések magukban foglaljak a készpénzes szamlaforgalmat,
valamint a nem szamlajellegti egyéb kifizetéseket (pl. segélyek, bérek, utalvanyok).

A helyi adokkal, poétlékokkal és  birsagokkal — Gsszefiigeé  bevételek és  kiadasok
értéknaponként és adénemenként kertilnek rogzitésre, kontirozasra, érvényesitésre és
konyvelésre.

Adoigazgatasi feladatok:

2025-ben az addigagzatas ugyiratforgalmat tekintve az alabbiak szerint alakult az Ggyiratok
szama:


http://www.ebr42.otm.gov/

Adéigazgatasi tigyiratok szama

Telepiilés: Iktatott tigyiratok szama | Hatarozatok szama (db)
(db)

Uthida 4443 237

Jené 739 293

Nadasdladany 831 305

A koztisztviselSk a jogszabalyok altal Urhida Koézés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje, mint

onkormanyzati adohatosag hataskorébe utalt alabbi feladatokat latjak el:

o ahelyiadékkalkapcsolatos adoztatasi feladatok,

0O O O O O

a term6£6ld bérbeadasbdl szarmazé jovedelem adodztatasa,
az adok modjara behajtandé koztartozasok kezelése,
ado-, és értékbizonyitvanyok, addigazolasok, vagyoni igazolasok kiallitasa,

a sziikséges végrehajtasi eljarasok lefolytatasa.

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa, a fizetend6 dij megallapitasa és beszedése,

A hivatal addztatassal 6sszefiiged feladatait nagyban meghatarozzak az egyes 6nkormanyzatok
altal elfogadott, adott telepiilésen alkalmazandé adérendeletek.

Adorendeletek
Teleptilés Adodrendelet Bevezetett addk
szama Ipatiizési ado Magin- Telekadd Epitmény
személyek adé
kommu-
Onélisu (Ft/ mz)
adéja beltertilet | kiiltertlet
Alland6 | Ideigle- (Ft/év) (Ft/m2) (Ft/m2)
%) nes (Ft)
Urhida 14/2017. (IX. 28)) 1,8 12.000.- - - -
Jeno 7/2017. (V1. 29,) 1,4 -— 10.000.- - - -
Nadasdladany 13/2016. (IX. 23.) 1,8 —- - - - -

A feladatot ellaté koztisztviselk ezen addk vonatkozasiaban végzik a helyi adénemek

kivetését, megallapitjak a fizetend6 ad6 mértékét, emellett vezetik az ad6zok nyilvantartasat.

Folyamatos ellen6rzést folytatnak, mely soran az adofizetési és a bevallas benyujtasi

kotelezettség teljesitését vizsgaljak.

Adoébevételek 2025.
2025-ben befolyt ad6 Urhida Jend Nadasdladany
bevétel (Ft) (Ft) (Ft) (Ft)
Gépjarmtiadd 0 0 0
Helyi ipartizési ado 82 476 805 9 735 769 22 200 574
Maganszemélyek 13 023 130 5961 199 -
kommunalis adéja
Talajterhelési dij 39 600 135 650 482 400
Késedelmi p6tlék 2 632 654 1113 065 192 922
Birsag 0 30 830 111 457




2025. Szamlaegyenlegek, fizetési felszolitasok

Telepiilés Kikiild6tt szamlaegyenleg (db) Kikiildott fizetési felszolitas
(db)
2025. 2025. 2025. 2025.
februar augusztus aprilis oktober
Urhida 1113 761 - 84
Jen6 982 - - 114
Nadasdladany 165 187 - 24

A talajterhelési dijhoz kapcsoléddan a kimutaté szerv (Fejérviz Zrt) éltal rendelkezésre
bocsatott adatok alapjan hivjak fel a dijfizetésre kotelezetteket a bevallas megtételére, melyet
kovetben a fizetendd dij mértéke kertil megallapitasra.

Az adbzas rendjérél szolo torvény értelmében a term6fold fekvése szerint illetékes jegyz6
jar el a term6£6ld bérbeadasbol szarmazéd jovedelem addztatasa esetén. Ennek keretében az
adofizetésre kotelezettek altal benyujtott bevallasok feldolgozasa és az alapjan a fizetendd
ado kertil megallapitasra.

A KOH jar el 2 maganszemély és nem maginszemély ad6zok 4ltal benyujtott méltanyossagi
kérelmek tigyében.

Az adoztatasi feladatokon tul eljarunk a vonatkozé jogszabalyok altal az Onkormanyzati
adohatosag hataskorébe utalt adék modjara behajtandd koztartozasok behajtasa tigyében.

A feladatok kozé tartozik tovabba a hagyatéki, gyamhatosagi, végrehajtasi eljarasok, és egyéb
hivatalos lefolytatott  helyszini soran  készitett
tényképfelvételek alapjan és az ingatlan forgalmi értékének megallapitasat kévetéen - ado-, és
értékbizonyitvanyok kiallitasa.

megkeresések okan - a szemle

Anyakonyvi igazgatas

Az 1895. oktéber 1-jén bevezetett papiralapu anyakonyvezési rendszert 2014. jalius 1-
jétol felvaltotta az elektronikus anyakonyvi rendszer (EAK), amely az egész orszagra
kiterjed6 elektronikus anyakonyvezés. Az BEAK egy zart rendszer ,egy tres rendszer
volt" sajat munkakosarral, ami 2014. julius 1-t6l fokozatosan toltédik fel. A munkakosar
automatikusan feladatot general az anyakonyvvezetd részére, hataridé megjel6léssel. A
munkakosarban 1évé feladatok elvégzése utan az tigy lezartnak tekinthetd.

Az 4j rendszer bevezetésével az anyakonyvvezetSkre tobblet feladat harult, mivel a
papiralapi anyakonyvben vezetett események csak akkor kertlnek be az 4j elektronikus
rendszerbe, ha az anyakényvvezetd berbgziti azokat. A papiralapu anyakoényvbél viszont
csak akkor kerill rogzitésre az anyakonyvi esemény, ha az tgyfélnek valamilyen konkrét
anyakonyvi eseménye van.

Amennyiben nem a bejegyz6 anyakonyvvezeté nyilvantartasaban van a rogzitendé bejegyzés,
ugy meg kell keresni az illetékes anyakonyvvezetSt a bejegyzés rogzitése érdekében
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Anyakoényvi események 2025.

Telepiilés Hazassagkotés Sziiletés Csaladi Halaleset | Hazassagi/sziiletési
jogallas névmadositas
rendezése
Urhida 8 1 - 1 2
Jend 38 - 1 4 1
Nadasdladany 13 0 0 9 6

Sziiletés  anyakinyvezésénél, a szul6k sziletési - és ha hazassagban éltek - a hazassagi
bejegyzését is rogziteni kell. A nem hazassagbol sziletett gyermek esetén az apai elismerd
nyilatkozat megtételénél mindkét szil6 sziletési bejegyzését rogziteni kell az EAK-ban,
az éppen bejelentett eseményeiken feltl.

Haldleset anyakinyvezésékor nem csak az elhunyt halalesetét, de a sziiletési bejegyzését is fel kell
rogziteni, emellett - ha az elhunyt hazassagban élt - a talélé hazastars sziletési- és a felek
hazassagkotési bejegyzését is.

Hizassag felbontisinak 16gzitésekor, illetve hdzassigi  névmidositds iranti kérelem esetén a
hazassagi bejegyzést is rogziteni kell. Amennyiben a hazassagkétés nem az adott telpiilésen
tortént, ugy a jegyzOkonyvet tovabbitani kell a hazassagkotés helye szerinti anyakonyvvezetd
részére.

Sziiletési néymddositds iranti kérelem esetén a sziletési bejegyzést is rogziteni kell. A kérelmet
tovabbitani kell Budapest Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakonyvi
Féosztalyahoz.

Az EAK rendszer és az Anyakonyvi Szolgaltat6 Rendszer (ASZA) nem kerilt
Osszekapcsolasra, igy a két rendszer parhuzamosan mikodik tovabb.

Allampolgirsigi iigyek:

A polgarmester feladat, -és hataskoréhez tartozé allampolgarsagi eskiitétel megszervezése:
o allampolgarsagi  eskiirél jegyzOkonyv  felvétele ¢és tovabbitasa Budapest
Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakényvi Féosztalyahoz;
o allampolgarsag valtozasanak atvezetése a kézponti rendszerben ;
o bevont okmanyok kiildése Budapest Févaros Kormanyhivatalanak.

(2013. marcius 1-t6l oly médon valtozott az allampolgarsagl tigyek intézése, hogy a honositas
iranti kérelmeket a jarasi hivatalok veszik at, de minden mas egyéb, allampolgarsag

megszerzésével kapcsolatos feladatok az 6nkormanyzatoknal maradtak).

Allampolgarsagi tigyek 2025.

Telepiilés Allampolgarsagi eskii | Allampolgarsagi iigy

Urhida - -

Jend

Nadasdladany - -
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Ipari és Kereskedelmi agazathoz tartozo igazgatasi feladatok
Kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, tizletek miikodési engedélyezésével, a szallashely
lzemeltetési engedélyek kiadasaval, telepengedélyezéssel és a nem Uzleti célu kozosségi

szabadid6s szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok.

Ipari és kereskedelmi tigyek 2025.

Telepiilés Bejelentéskoteles | Miikodési engedély Szallashely Telephely
kereskedelmi koteles tizemeltetési | engedély
tevékenység (db) kereskedelmi engedélyezés (db)
tevékenység (db) (db)
Urhida 2 2 - 2
Jend 2 - - 1
Nadasdladany 5 - - -

Hirdetmények kezelése (termd6fold)
Az Adas-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténé kozlésére vonatkozo

eljardsi szabalyokrol szol6 474/2013. (XII. 12) Korm. rendeletben meghatirozott
feladatok, melyek a termdéféldek adasvétele és haszonbérbe adasa kapcsan t6rténd
kiftiggesztések:
Telepiilés Termd6fold adas-vételi és haszonbérleti

szerz6dés kifiiggesztése (db)
Urhida 9
Jen6 1
Nadasdladany 5

Birtokvédelmi/allattartasi iigyek/elhanyagolt, gazos ingatlanok

Telepiilés Birtokvédelmi Allattartasi ugyek Elhanyagolt, gazos

igyek (db) (db) ingatlanok felszolitas

(db)

Urhida 1 1 19
Jend 1 1 1
Nadasdladany 2 1 4

A Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztondijpalyazat

Az 6nkormanyzatok tamogatoként csatlakozhatnak az Emberi Eréforras TamogataskezelS altal
meghirdetett Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszerhez.
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Az ASZF-ben foglaltak szerint a Bursa Hungarica Osztondfjrendszerben részt venni kivand
teleptilési 6nkormanyzatok a Minisztérium altal kidolgozott eljarasrendnek megfeleléen adott
évben meghatarozott idépontig kiirjak a palyazatot a felsGoktatasi hallgatok ("A" tipusd palyazat),
illetve felséoktatasi tanulmanyokat kezdeni kivanok ("B" tipusu palyazat) szamara.

Bursa Hungarica 2025.

Telepiilés Tamogatasban részesiiltek Kifizetett tamogatas
szama (f6) osszege (Ft)
“A” tipusu “B” tipusa “A” tipusa “B” tipusa
Urhida 8 - 560.000,- -
Jend 3 2 187.500.- 150.000.-
Nadasdladany 3 2 280.000,- 105.000,-

Cimellenérzés és cimkezelés
A cimellenérzés alatt a kozigazgatasi teriilet cime helyességének feltlvizsgalatat kell érteni —
ingatlan-nyilvantartas, lakcimnyilvantartas és postai cimnek, valamint a valdésagnak egyeznie
kell. Amennyiben ez nem 4ll fenn, torténik a cimkezelés, illetve 4 ingatlanok esetében. A
Kormanyrendelet szerint a beépitésre szant teriileten 1évé kozteriileteket el kell nevezni és a
mellette 1évé ingatlanoknak cimet kell adni.

Folyamatosan végezziik a cimek helyességének ellenbrzését és sziikség esetén javitasat vagy
az 0j cimek felvételét. A cimek felilvizsgalata a kilonb6z6 hatdsagi eljarasok és
bejelentések/kérelmek Ugyintézésével parhuzamosan torténik a felszinre kertlé nyilvantartasi
hibak kijavitasaval.

Cimképzés
Telepiilés Cimképzési
eljaras (db)
Urhida 16
Jend 1
Nadasdladany 2

Telepiilésképi bejelentési eljaras

2017. oktéberétdl induld 4j feladatkor, amely elsésorban a reklamok, cégérek elhelyezésével
kapcsolatos engedélyezést jelenti, mely 2018. augusztusatol kertlt kiterjesztésre az engedély

//////

Telepiilés Telepulésképi
bejelentési eljaras
(db)
Urhida 51
Jend 5
Nadasdladany 2
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Szoicalis igazgatas

A szocialis igazgatasi feladatokat a vonatkozé kézponti jogszabalyok és a teleptléseken elfogadott
helyi rendeletek alapjan latjak el az tgyintézék. A teleptilések a szocialis igazgatasrél és a szocialis
ellatasokrdl szolo 1993. évi I torvény felhatalmazasa alapjan killonb6z6 tamogatasi formakat
vezethetnek be a telepiilésen, meghatarozva a jogosultsagi feltételeket, az igénylés modjat.

A teleptiléseken a feladatot atruhazott hataskorben a szocialis feladatokkal megbizott bizottsagok,
illetve a polgarmesterek latjak el.

Ellatasi formak telepiilésenként 2025.

Telepiilés Tamogatasi forma Kérelmezdk Tamogatas
szama (f6) osszege (Ft)

Urhida lakhatdsi timogatas 1 240 000
temetési tAamogatas 4 100 000
eseti tAmogatas 31 810 000
65. év feletti idéskoruak 330 1 250 700
tamogatasa
sziiletési tamogatas 15 750 000
altalanos iskolai tanulok
tamogatasa
koztemetés - -
szocialis étkezés - -
hazi segitségnyujtas - -

Jend rendkivili telepiilési timogatis 13 115 244
temetési tamogatas 1 40 000
beiratkozasi tamogatas 5 100 000
6vodaztatasi tiamogatas 13 380 000
koztemetés 1 177 165

Nadasdladany lakhatasi tamogatas 6 104.000.-
temetési tAmogatas 4 60 000
esetl tAmogatas 4 69.266
elsé lakashoz juték tamogatasa 3 600 000
Ujszulottek timogatasa 5 100 000
koztemetés 3 830 834
szocialis étkezés 4

Gyamiigyi és gyermekjoléti feladatok:

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitasa jegyz6i hataskor. A
jogosultsagi feltételek fennallasa esetén a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt 1 évre lehet
megallapitani, évente 4] kérelmet kell elterjeszteni, amit a jogosultsaig megszinése el6tt harom
hoénappal be lehet nyujtani.

Azok a gyermekek, akik az adott év augusztus 1-jén és november 1-jién rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre voltak jogosultak, augusztus és november hénapban egyszeri
6.000.-Ft alap6sszegli tamogatasban részestltek, valamint azok akiknél a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasra kertlt alkalmanként 6.500.- Ft timogatasban részesiiltek.
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Telepiilés Rendszeres Rendszeres GYVK-s Hatranyos Halmozottan
gyermekvédelmi | gyerekeknek kifizetett helyzetti hatranyos
kedvezményben Osszeg gyermekek helyzeti

részesiil6k (augusztus+november) szama gyermekek
szama (f6) (Ft) szama
Urhida 5 64 000 1 -
Jend 2 19 500 2
Nadasdladany 12 168000 11 -

Ko6zérdeki adatigénylések:

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXILL
torvényben (tovabbiakban: Infotv.) biztositott k6zérdek( adatok megismerésére iranyuld igények
szama az utobbi idében — kiillonosen a 2023-as esztendében - jelent6sen megnovekedett, ami
elsésorban Nadasdladany teleptilésen jellemz6. Az Infotv. szerint a kézérdekt adatigénylésnek az
adatkezel6 szerv 15 napon belil kételes eleget tenni. A 2023-ban elére meghirdetett és kozzétett
nyari igazgatasi sziinet 15 munkanapot magaba foglal6 id6tartamat érinté idészakban 12 db
kozérdekd adatigénylés kertlt benyudjtasra Nadasdladany teleptilésen, ami 120 adat igénylésére
iranyult. 2024-ben kozérdekd adatigénylésre a harom teleptilés kozil kizarélag Nadasdladanyban
kerilt sor, a 2023-as évhez képest alacsonyabb szamban, és kevesebb igényelt adatra
vonatkozéan. 2025 évben Urhida és Nadasdladany telepiilésen kerilt sor kézérdekd
adatigénylésre. Az igényelt adatok szama Osszesen 625 adat volt, aminek a jelent6s részét a
Nadasdladanyban igényelt 607 adat tette ki.

Kozérdeki adatigénylések szama:

Telepiilés
megnevezése 2023 2024 2025
Ko6zérdekli | Igényelt | Elutasi- | Kézérdekii | Igényelt | Elutasi- | Kozérdekii | Igényelt | Elutasi-
adatigénye adatok tasok adatigénye adatok tasok adatigénye adatok tasok
k szama: szama;: szama: k szama: szama: szama: k szama: szama: szama:
Urhida 1 9 - - - -1 3 18
Jend 1 5 - - - - -
Nadasdladany 31 216 17 87 1] 13 607 0

Egyéb 2025-ben végzett feladatok:
2025-ben lebonyolitott id6kozi valasztas:

2025-ben Jend telepiilésen id6kozi valasztasra kerilt sor, tekintettel arra, hogy a képvisel6-testiilet
a 2025. majus 16-an tartott tlésén a testilet feloszlasarol szolo dontést hozott.

A Helyi Valasztasi Bizottsag a helyi Onkorményzati képvisel6k és polgirmester idékozi
valasztasat 2025. augusztus 3. napjara tlzte ki.

A valasztas lebonyolitasaban a helyi valasztasi iroda tagjaiként a K6z6s Onkormanyzati Hivatal
koztisztvisel61 mikodtek kozre. A valasztason 5 polgarmester jeldlt, a 6 képvisel6i helyre pedig 9
képvisel6-jelolt indult.
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Szavazason résztvevok szama:

Telepiilés: Névjegyzékben szerepld | Szavazoként megjelent
valasztopolgarok szama: valasztopolgarok szama:
Jené 1088 471

A valasztas érvényes és eredményes volt, a valasztasi eredményt megallapité Helyi Valasztasi

Bizottsagi Hatarozatokkal szemben kifogas nem érkezett.

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet a beszamold elfogadasara.

Urhida, 2026. jalius 21.

dr. Pahola Tunde s. k.

jegyz0
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HATAROZATI JAVASLAT:

........... Ko6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.../2026. (........ ) Onkormanyzati hatarozata

az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2025. évben végzett munkajarol
................ Kozség Onkormanyzat képvisels-testillete az Urhidai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal 2025. évi munkdjardl és az adoztatasi feladatok ellatasardl szold beszamold tartalmat

megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

A képvisel-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az Urhidai Kézés Onkormanyzati
Hivatal székhely 6nkormanyzatanak polgarmesterét a képvisel6-testiilet dontésérdl tajékoztassa.

Hatarids: azonnal
Felelés: oovvvvinniiniii... polgarmester
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URHIDA KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8142 Urhida, Kossuth Lajos utca 66.
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514
Email: hivatal.urhida@datatrans.hu
3. sz. melléklet polgarmester@urhida.hu

ELOTERJESZTES
Targy: Az Urhidai Tindérkert Ovoda és Bélcséde SZMSZ-ének
jovahagyasa
ElGterjeszto: Bognar J6zsef polgarmester
El6készitd: Bozsak Szilvia f6igazgatd

dr. Pahola Tunde jegyz6
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde féigazgatdja megkiildte az Onkormanyzat, mint
fenntartd részére az intézmény hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden elkészitett
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), annak érdekében, hogy a
fenntartd az abban foglaltakat ellendrizze.

A nemzeti kdéznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény (tovdbbiakban: Nktv.) 25. § (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas kdznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba
az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ  azon rendelkezéseinek  hatalybalépéséhez,  amelyekb6l a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az
intézmény honlapjan kozzéteszi.

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés g) pontja szerint:
»(2) A fenntarto

g) jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogus-tovabbképzési intézményi programjat,
tantargyfelosztasat, és az e torvényben meghatarozott médon egyetértési jogot gyakorol az
intézmény SZMSZ-e, pedagdgiai programja, éves munkaterve tekintetében,

2

Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatdrozza meg. Az SZMSZ tartalmara vonatkozé rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.§-


mailto:hivatal.urhida@datatrans.hu

atartalmazza.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet a hatarozati javaslat elfogadésara.

Urhida, 2026. augusztus 24.
Bognar Jozsef s. k.

polgarmester
Hatarozati javaslat:
4 X3 1.
Urhida Kozség Onkoromanyzat képviselo-testiiletének
el2026. (coeennnns ) hatarozata

az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Urhida Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.) 83. § (2) bekezdés g) pontjaban meghatarozott jogaval
élve az Onkormanyzat altal fenntartott Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) megismerte, az abban foglaltakkal egyetért.

A képviselo-testiilet utasitja az Intézmény Foigazgatojat, hogy az Intézmény SZMSZ-ét az
Nktv. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény honlapjan tegye kozz¢.

Felelds: Bognar Jozsef polgarmester
Hatéridd: azonnal



Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde
(8142 Urhida, Templom u. 1)
OM azonositd: 202508

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2026. év




Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde — Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat 2026

Az intézmény OM azonositéja: Készitette:

Bozsak Szilvia
202508 féigazgato
Ph
a nevelétestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozé helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzatban véleményezte ¢s tAimogatja annak megvaldsitasat.

Sziil6i Szervezet elnoke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és mitkkodési Szabalyzat tartalmarél a tajékoztatast
megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Mkodési szabalyzatban szereplé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§
(8)—bekezdésnek megfelelé kiilsd egészségfejlesztési és prevencids programok (pl: diabéteszes, ételallergias
gyermekek ellatasa, stb.) kivalasztiasanal beszerezte az iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése altal felhatalmazva, a(z) -..................... Ovoda Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a fenntarté Urhida Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ..../2026. (...) szamu
hatarozataval jovahagyta.

A fenntart6 képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1) Megtaldlhaté az
6voda honlapjan: www.ovoda.urhida.hu

Hatalyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verziészam: ..../2026. Késziilt: ...... példany
Iktatészam:



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj390id4b9b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj248id5986

Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde — Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat 2026

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XI1. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikddésérdl

Az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
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e 48/2012. (XII1.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairél  és
kedvezményeirdl

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyair6l
sz016 eldirasaira

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

o 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az
azonosité kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

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

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

e Az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd vedelmeérol és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Fdigazgatoi utasitasok

Helyi 6nkormanyzati rendeletek

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti €és mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idopontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a ................. szamon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa a féigazgatd hataskore, a
nevelOtestiilet bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Azintézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatarozzdk meg.

2.1.1. A KOLTSEGVETESI SZERV NEVE: URHIDAI TONDERKERT OVODA ES BOLCSODE
2.1.2. A koltségvetési szerv (v. A koznevelési intézmény) székhelye:

Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bélcséde
8142 Urhida, Templom u. 1

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1987.09.01

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Urhida K6zség Onkormanyzat

székhelye: 8142 Urhida, Kossuth u. 66.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Szabadbattyani Altalanos Miivelddési Kozpont 8151 Szabadbattyan, Arpad
u. 40-44
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2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Urhida Kozség Onkormanyzat
székhelye: 8142 Urhida, Kossuth u. 66

A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA:

A ,Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616” 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas, a ,,nemzeti koznevelésrol szo0l6” 2011. évi CXC. toérvény 4. §
14.a. pont a) és r) alpontja és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény — tovabbiakban: Gyvt. — 42-42/A §-édban
meghatarozott bolcsddei ellatas biztositasa, a Gyvt. 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti
intézményi gyermekétkeztetés, a 21/C. § szerinti sziinidei gyermekétkeztetési feladatok ellatasa,
valamint a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény 62. §-aban
meghatarozott étkeztetés biztositasa.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Miikddési teriiletén gondoskodik az dvodas korti gyermekek ovodai nevelésérdl és ellatasardl, a tobbi
gyermekekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésérdl és ellatasarol, akik a
szakértéi bizottsag véleménye alapjan beszédfogyatékosok, enyhe foku értelmi fogyatékosok, érszékszervi
(enyhe foku hallas) fogyatékosok, mozgasfogyatékosok vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek. Miikodési teriiletén kiviili egyéb telepiilések
kozigazgatasi teriiletére kiterjedden is ellathatja 6vodas korti gyermekek nevelését, a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelését, ellatast, amennyiben szabad féréhely szama azt lehetévé teszi.

Biztositja tovabba a Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetési, valamint az Szt. szerinti szocialis étkeztetési
feladatok ellatasat.

Bolesodei ellatas keretében — miikddési teriiletén — biztositja a 20 hetes — 3 éves gyermekek gondozasat,
nevelését, testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, kiegészitve a csaladi nevelést és gondozast.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korményzati funkcié megnevezése

11
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091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek  hiroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat
is magaban foglald
tevékenységgel Osszefliggo feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén (f6)
2011.  ¢évi CXC
koznevelésrol 5. § (1)
a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves koraban kezddédik, és addig az
id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

ovodai  nevelési

torvény a  nemzeti

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

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

e 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a

091120

Sajatos nevelési igényt gyermekek

ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai

feladatai

nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrdl szold  torvény
végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértéi  bizottsdg szakértéi  véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabély: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok

12
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(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényii
gyermekek  nevelésének iranyelve  (lsd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Alapito okirat:

Miikodési teriiletén gondoskodik az 6vodas koru
gyermekek ovodai nevelésérél és ellatasardl, a tobbi
gyermekekkel egyiitt nevelhetdé sajatos nevelési
igényii gyermekek 6vodai nevelésérél és ellatasarol,
akik a szakért6i bizottsig véleménye alapjan
beszédfogyatékosok, enyhe foku értelmi
fogyatékosok, érszékszervi (enyhe foku hallas)
fogyatékosok, mozgasfogyatékosok vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-,
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
Miikodési  teriilletén  kivilli egyéb telepiilések
kozigazgatasi teriiletére Kiterjedéen is ellathatja
ovodas koru gyermekek nevelését, a sajatos nevelési
igényii gyermekek évodai nevelését, ellatast,
amennyiben szabad férohely szima azt lehetévé
teszi.

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkciéo megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

Koézmiivelddés-hagyomanyos kozosségi kulturalis

082092
értékeke gondozasa
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai
091120 . o . :
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gy’er’mekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténo
ellatasa
104035 Gyerm?Fét}(ethtés’ bolcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

13
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2.1.10. A koltségvetési szerv mitkodési kore:

Urhida kozség teljes kozigazgatasi teriilete, szabad kapacitas esetén barmely telepiilés.

2.1.11. A koltségvetési szerv foigazgatojanak megbizasi rendje

A koltségvetési szerv fOigazgatdjat nyilvanos palyazati eljarasban Urhida Kozség
Onkormanyzat képviselé-testiilete nevezi ki legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott idétartamra,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan. Az egyéb
munkaltatoi jogokat Urhida K6zség Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja

2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok 10j életpalyajardl szolo
jogviszony 2023. évi LIL torvény, a pedagégusok 1ij

¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.)
Korm. rendelet

2. Kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény

3. Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L. térvény

4. Megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi
V. torvény

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodeése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.13.1. megnevezése: Urhida K6zség Onkormanyzat
2.1.13.2. székhelye: 8142 Urhida, Kossuth u. 66.

2.1.14. A koltségvetési szerv
2.1.14.1. tipusa: tobbcélu intézmény: 6voda-bolcsdde Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- 6vodai nevelés,

- a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelése,

- valamint bolcsddei ellatas

14
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Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint
2.1.14.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok:

Az eldiranyzat tekintetében teljes jogkorii 6nalld pénzintézeti szamlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait — munkamegosztasi
megallapodas alapjan — az Urhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal — székhelye: 8142
Urhida, Kossuth utca 66. (PIR: 311602) — latja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.15. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény NKkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint
2.1.15.1. Székhelyén: 8142 Urhida, Templom u. 1

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | 8142 Urhida, Templom utca 1. 100 6
ovodai nevelés
2. | 8142 Urhida, Templom utca 1. 14 16
bolcsodei ellatas

2.1.15.2. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan funkcidja,
helyrajzi | rendelkezés joga célja
szdma vagy a vagyon
hasznalati joga
1. | 8142 Urhida, Templom utca 1 | 351/2 téritésmentes ovodai ellatas,
hasznalat gyermekétkeztetés
2. | 8142 Urhida, Templom utca 1 | 351/2 téritésmentes bdlcsddei nevelés
hasznalat

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eloirasok

A koltségvetési szerv az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mukodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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2.2.15. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:

® az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felajitasi) sziikségletet,
® mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény fOigazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: az élelmezésvezetd érvényesitésre, az dvodatitkar a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

2.2.16. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elSiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallaldas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalési litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairdsdval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.17. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az cllatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,
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e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves Osszeget,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti elSiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarté pénziigy részére.

2.2.18. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat a foéigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgald eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

e szamldkat, egyéb a foigazgato altal meghatarozott pénzosszegeket elutal, kezeli az
OTP elektra rendszerét,

e ASP rendszerben rogziti a beérkezett €s teljesitett szamlakat,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridére elszamol,
a féigazgato kotelezettségvallalasa utan Fenntart6 pénziigy felé

o r1észt vesz az eszk0zok selejtezési €s leltdrozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, postara
adja az étkezési téritési dijakat (amennyiben, az intézményben fizetnek a
sziil6k), nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartésat.

2.2.19. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkorményzat hosszi tidvi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.20. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11736006-15815570

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezeté pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar, Osz u. 11-13.

e akoltségvetési szerv adoszama: 15815570-2-07
A szerv éaltalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 0Onalld
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok az 6nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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2.2.21. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Korbélyegzo:

x Ovody

Orhidal Tindérkert

Ovoda és Bdicsdde
8142 Urhida, Templom u. 1.
Addszéam: 15815570-2-07

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a féigazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda fbigazgatdja, a foigazgato-helyettese, a fOigazgatdo tavollétében helyettesitési
mindségben minden iigyben, ¢és az élelmezésvezetd dolgoz6 a munkakdri leirasaban, szerepld
tigyekben. A bolcsode szakmai vezetdjének alairasa ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint a bolcsédére érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezé! A kezelésiikre
vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV (V. KOZNEVELESI INTEZMENY)
SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az 6vodat a féigazgatd irdnyitja, vezetd beosztasti kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a foigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
o vezetok,
e illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koznevelési intézmény foigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény foigazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszerli ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A féigazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda fOigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezet6 tagja,
aki kozvetlentiil és felel@sen iranyitja a féigazgato-helyettest, a bolcséde szakmai vezetdjét.
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SzZMSz-ben szabélyozott mddon.

A f6igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhato. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda foigazgatojanak kiemelt feladatai

a neveld ¢és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése, bolcsdéde és fozOkonyha
miukodtetése,

a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatédrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koznevelési intézmény informécios és kommunikacidés rendszerének kialakitdsa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriliségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, meltod szervezése.

A foigazgato feladat- és hataskore

a sziildi kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

A foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése
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e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatdrsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel a sziilok tajékoztatasa

e arendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenérzés és
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda foigazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikddésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€év6 és varhatd valtozasokat,

szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa alé tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyl vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az ovoda foigazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
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teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény féigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl aldirdsa a fOigazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval

érvényes.

3.8.

Az 0voda foigazgatojanak felelossége

A koznevelési intézmény foigazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

r

felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséeért

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

az intézmény altal készitett és elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios ¢és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
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az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdok kozotti megosztasaért,

az intézményegységrészek iranyitasaért (bolcsdde, f6z6konyha),

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének muikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgéjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a foigazgatod-helyettes, az élelmezésvezetd, a bolcséde szakmaivezetd
bevonasaval,

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ¢ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzatmoddositasi kérelmek Osszedllitdsaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Fenntartod pénziigyi részlege felé,
a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséeért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, 1illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséeért,

a kozoktatasi intézmények informdcids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokéasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése
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e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a nevel6- és oktatobmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérél a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzdidik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadméanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet foigazgatojat illeti meg, az
0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. A féigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja,
az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovabb nem
ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az oOvoda foéigazgatdo kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadményozasi jogot biztosithat ligyintézOnek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény fOigazgatdja irhat ald. A fdigazgaté akadalyoztatasa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja az foigazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasti alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e aziigyintézd neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

rrrrr
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A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
foigazgatoja.

3.10. Az é6voda foigazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. A foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje

Az 6voda féigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
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A fOigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik tigyében a féigazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak
éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat és a hozza
kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

A kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto  elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus(gyakornok) kételezé mindsitd
vizsgaja, id6pontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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3.11.2. A foigazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:
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cs| 53|28t |g585
Feladat- és hataskor e | 52| 85|22 S o
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A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai y
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X
e az iigyeleti rend megszervezésének X

e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat | X

e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak

szerinti feladatokat §
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X
e gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X
¢ anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti «

dontéseket
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a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdara a szakmai munka végzésérol szolo X y

intézményi beszamol6 vonatkozoé részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama y «

alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az «

érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, X

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinétori

feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel és a | X X

gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagéogusnak a gyermekbalesetek y

megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai nevelésben részt vevé gyermekek «

indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulé specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak y

nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak y

feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszeri

alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerli | x X X

online pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi y y

szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés X X

a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mitkodtetésében valo aktiv részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, y y y

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelotestiilet: 9 f6 Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)
Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 6 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens, ovodatitkdr az évoddaban)

Kozalkalmazottak:
- bolcsode: 3 fo
- konyha: 4 fo

Osszesen: 22 6

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak I1étszamat a 2023. évi
LII. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok 1j €letpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

o fbigazgato,

o fOigazgato-helyettes,

e Dbolcsode szakmai vezeto,

e Ovodapedagogusok,

e pedagbgiai asszisztens,

e (Ovodatitkar,

o dietetikus-¢élelmezésvezeto,

e ovodai dajkak,

e konyhai dolgozok,

e kisgyermekneveldk,

e bolesddei dajka.
A dolgozok személyi anyagat az 6voda féigazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6é. Az 6vodapedagogus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért a foigazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az
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ovodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- ¢€s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mds munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz¢é feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkako6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodat és annak belsd egységeit, az 6voda vezetSsége
vezeti. A foigazgato, feladatait a foigazgato-helyettes, a bolcsdde szakmai vezetd, a szakmai
munkak6zosség vezetd(k), kozremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tgy keriil kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

A f6igazgato-helyettes megbizasat a féigazgatd adja.
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A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolo6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint a féigazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai a foigazgatonak tartoznak felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
o fOigazgatd
o fOigazgatd-helyettes 6vodaban

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket
befolyésol6 kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feljitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,

e apedagdgiai munka eredményességét,

e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o t4j¢kozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A megbeszéléseket az dvoda féigazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikacidos csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon).

Az oOvoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:
o fbigazgato,
o fdigazgato-helyettes,
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e szakmai munkakozosség vezet6 (K),

e bdlcsdde szakmai vezeto.
A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidok megvalositasaban, €s érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢lést a foigazgatd hivja ossze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetéségének tagja a foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, a foigazgatd
kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Felette az Aaltalanos munkéltatdi jogokat a fdigazgatd
gyakorolja. A féigazgato-helyettes munkakari leirasat a féigazgato késziti el.

A féigazgato-helyettes feladatait, kdzvetlen, illetve belsé egységek alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkakozosség vezet6 (K),
e aneveldmunkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e kozalkalmazotti dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
A foigazgato-helyettes felelos:
e aszabadsagok, helyettesitések megszervezéséeért,
e gyermekbalesetek megeldzéséért.
Az ovoda foigazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at a féigazgaté-helyettesre:
o A fOigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.
e Atruhdzott hataskorben helyettesiti a féigazgatot a gyakornok pedagoégusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.
o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol szo16 konzultaciokon.
e Az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestillet a szakmai munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasdra munkakozosség-vezetot valaszt, akit a
féigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket a
féigazgatd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
foigazgatoja felé¢ beszamoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét,

e amunkakdzosség mitkodési tervének elkészitése,

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 0sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az () modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

e irasos elemzés, értékelés a munkakozOsség munkdjarél a nevelési év végén,
beszamolod a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

o részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozaséban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
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e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja a
foigazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

o képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

e Dbeszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgatd vagy az igazgatd-helyettes felé,

e adott témaban egylittmikddik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezet6 jogai:

e az Oovoda féigazgatdja altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
a munkak6z6sségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervezé munkajat,

e az Ovoda fOigazgatdja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munk4djat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a féigazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

e az ovoda fOigazgatdja altal atruhazott hatdskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikddeés.

Szakmai munkako6zosség vezet6 munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdjanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakdzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e Kkiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztOnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsO tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii

e Szervezi és 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egytittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagdgiai program modositdsanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbévités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozosség neveld - oktatd munkéjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacidés eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése ¢és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsege felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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3.13. Az ovoda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban allo és koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes
képviseldik alkotjak. Az 6voda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a
nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelbtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagoégus-munkakorben, a fels6fokll végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevekenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremtikodésével a foigazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonyban és
koznevelési dolgozdi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyadjarol és
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a2012. évi I térvény a Munka torvénykonyve, a Kjt., tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari
Torvénykonyv szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd pedagodgus, a tobbi dolgozd a
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti k6zosségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az évoda alkalmazottjainak jogait
és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fObb szabalyait jogszabalyok, munkakori
leirasaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontésel6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiras, az ovoda féigazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatoja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsdé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
értekezletét az intézmény foigazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
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intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatdskére

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovabbad az ¢ szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ¢értekezlet,
e cgyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
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e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

Jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.

V.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: foigazgato
Résztvevok: foigazgato-helyettes, bolecsddei szakmai vezetd szakmai munkak6zosség
vezetok,
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet a féigazgat6 indit.
A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo6 kollégakat és
a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.
lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelés: foigazgato
Résztvevok: székhely, sziildi szervezetének vezetoi,
Hatarido: a vezetoi értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet a féigazgato indit.
A tajekoztatasrol feljegyzes késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevOk jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény foigazgatdja a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a
fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a megvaldsitas eredményeirdl
beszamolot készit.
lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoreét.
lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol
Felelos: foigazgato
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhet6ség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az 6vodatitkar feladata.
Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhidzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
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e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadésa

e Pedagodgiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadéasa

e az ¢ves beszamolo elfogadasa

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda féigazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szadmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda féigazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda foigazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e a beszamolodk,
o az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A fOigazgatd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezesi jogkor esetén az érintett
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bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. A fOigazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt
témarol szo6l6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda foigazgatdja a
jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f0) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kotelezden eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irasos beszamolojat benyujtja az é6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd akadéalyoztatasa esetén az
6voda féigazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+116) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhatd jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.
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3.13.5.7 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktualis feladatokrol a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelOtestiileti értekezleteket az 6voda foigazgatoja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetok

e intézményi alkalmazotti értekezleteket a foigazgatd-helyettes

o fogaddorikat az vodapedagdgusok kezdeményezik a
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

A vezetéi iroddban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd6 modon a vezetdi irodaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A Dbelsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagdégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdéi jogokat az d6voda fdigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintdé kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtdsban. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 9 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo 6raszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

o kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez
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e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 7-13.30 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagdgusok kozott
valtakozva kertil sor a reggel 6-7 6ra kozotti iigyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 10.30 - 17 -h-ig.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autondomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd szililoi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (november, aprilis) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,
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e Kkiilonés gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara,
fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e Kkapcsolatot tart az o6vodaban miikodo szocialis segitével és az ovoda
gyermekvédelmi koordinatoraval (féigazgato)

e ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a Vezetonek

e csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
iIsmerteti a gyermekjoléti képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjak),

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos miikodtetéssel kapesolatos
feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagdgiail programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

o fbigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tdjékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkodlesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésavban,

e a szilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

o afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,
e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélasa,
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e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mdédszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

e statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o szilldi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmoddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikddes (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a bels6 meggydzddésbdl szarmazdé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdgdnak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkOzoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,
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e tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan ¢s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

o visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,

e pedagbdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egyiittmikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zé infokommunikacioés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az dvoda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
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3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat a foéigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesilk az o6voda fdigazgato-
helyettese.

3.13.8.1 Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat a foigazgatd-helyettes segiti. Havonta egy
alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
ovodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato informaciokrol.

Létszam: 4 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 6-14 oraig,
Délutan: 9-17 oraig.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyit,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés elétt,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagodgus titmutatasait kdvetve,

e agyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z0ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

o sétak, kiranduldsok alkalmaval az o6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
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e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e A HACCP eldirasait betartja, kdtelezd vizsgdkon megjelenik,
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellOztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor {tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek 4ltal hasznélt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku ferttlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o atextilidk gépi uton torténd ferttlenitd mosasa, vasalasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiléknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idében 9-14 Oraig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a féigazgatd-helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatdé feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

3.13.8.2 Ovodatitkir

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az ovoda foéigazgatdja gyakorolja. Feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgdlo feltételek biztositasa a féigazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese a féigazgato.
Létszam: 1 6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
e 7-15 oraig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e szamléakat rogziti az ASP rendszerben,
o feleldsséggel vezeti a hazipénztart,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
e sziikség szerint végzi a postazast,
o afbigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket a féigazgatd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,
e afligazgato utasitdsa szerint az utazasi koltség elszdmolasokat hataridére elkésziti,
e Vvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e vezeti a féigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
e gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi a féigazgato utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
e a fOigazgato utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
e kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,
e ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,
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e az ovoda bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a féigazgatd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e Kkezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

e a fOigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején a fdigazgatd utmutatidsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldosségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e a téritési dijak kezelésére,
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.8.4 Pedagdogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovoda fbigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
foigazgatd vagy helyettese altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese a féigazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,
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e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasadban,

o jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a leveglztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a d¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az dvodapedagogusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a féigazgato- helyettes felé.

3.13.8. A kozalkalmazotti dolgozok kozossége

3.13.11.1.Konyhai dolgozo

Jogallasa: kozalkalmazotti jogviszony
o felette az altalanos munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja,
e Kkozvetlen felettese a szakacs.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nallo
munkaval, részben a szakacs, élelmezésvezetd iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idében is végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e az ¢telt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szadmanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
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koteles a fbigazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszkozokon, ill.
munkatertiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien veégzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
kozegészségiigyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Segit a tizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
szallitja,

kozremiuik6dik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertStlenitésére.

o A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

e Kiemelten fontos a zdldségek, gyiimolcsok alapos folyovizes lemosésa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku ferttlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdéeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoruhat,

szigorian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosdassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitoszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

53



Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde — Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat 2026

e a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

o koteles jelezni szoban a felettesének (szakacs), ha a munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tdjékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizéast az dvoda féigazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatadskorét, a nevelOtestiilet elvardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értekeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhizasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti idopont(ok)ban és mdodon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel dont. Az atruhadzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az o6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 2). A
munkak6zdsség szakmai €és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyo nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozOsség munkédjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak a
foigazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az
egész nevelotestiiletet. A szakmai koncepcidt igényld kérdésekben kozvetlenil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkak6zosség vezetok, a foigazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban
¢és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznélésara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,
e palyazatokon val6 részvételt segitik,
o segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e a fOigazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitdsdban,

e kapcsolatot tartanak a pedagoégusokkal,

e belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,
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szakmai moddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertiisités),
tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintii 6vodai rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat,

Segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelesek elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalodsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézményben miikodd szakemberekkel: gyogypedagogus, szocialis
segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek kozos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
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a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozésa és felhasznalasa,
e apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben
e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovéaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagodgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
o a foigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokdzonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete a pedagdgiai munka
Osszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- €s feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdség tilései,

e nevelotestiileti munkaértekezletek,

e avezetdk €és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellenérzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e ovodai, intézményi szakmai konferencidk.
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzék részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.
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3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérol, a
bevezetett ) innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl. Az
Osszegzo értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyégypedagogus

Munkaltatoja a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székesfehérvari Tagintézménye

Feladata:
e a sziiléi engedélyek megléte mellett az Ovoddba jard gyerekek sziirése, a
foglalkozasok 6rarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e cgylittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaval, a szocialis segitével,
e kapcsolattartds az 6voda foigazgatojaval,
e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benydjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végeén Osszegzo értekeles keészitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: Bastya Csalad és Gyermekjoléti Kozpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgéltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikddés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremitkddés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
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e ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az oOvodai gyermekvédelmi felelos (figazgatd) és az oOvodai szocialis segitd
kapcsolattartdsa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitdvel,

e a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segit6 részére, fogadooran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatisa az d6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e Ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6zd szakemberek bevondsaval
(renddr, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds,),

o cgyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

e kdozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

3.16. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

3.18.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
poOtlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO mobdszerek
népszertsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az dvoda
foigazgatdja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
pedagogiai program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre
keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett
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ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az Ovoda féigazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda munkaterve tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda féigazgatdja dont.

3.18.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
o fbigazgatd
o fOigazgato-helyettes
e munkak6zosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgato felé.

3.18.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

féigazgato

munkakdzosség-vezetd

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamol6 a munkakozdsség
munkdjarol, a munkakdzosség
feladatainak végrehajtasarol;
interju

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei
—  ahatarid6k betartasa

— afeladatok végrehajtasaért felelds
személyek munkavégzése, munkajuk
koordinalasa és segitése

— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel

a munkakozosség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben
lett sikeresebb a
végrehajtas?”; a
munkakdzosség tagjainak
visszajelzése

foigazgato

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

— apedagdogus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

— afoglalkozas az
tematikusterveknek megfelel6, a
foglalkozas, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerii megtartasa

— apedagogus felkésziiltsége

— afoglalkozas felépités és
szervezés tudatossaga és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend eldirdsainak a
foglalkozason val6 érvényesiilése,
illetve betartatasa

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok kiilondsen
(tevékenysegek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetdi
latogatésok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zd
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  min6ségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

foigazgato-helyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracio
ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezeése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagdgus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja
— acsoportban dolgozé két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktatd funkciojanak
érvényesiilése

—  mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatod
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informacidk
kiilénosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)

62




Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde — Szervezeti és MURGdési Szabdlyzat 2026

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkak6zosség-
vezetd

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— a feladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  minéségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodes értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 NN DB WN —

—_

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinécios

munkaveégzes,
e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online tdmogatésa,

e a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e versenyek szervezése €s lebonyolitasdban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakozdsségi tagok

kozott,
o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozaslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.17. Belso ellenorzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Aziin. komplex (dtfogd) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony mitkodéséért a foigazgato felelds.
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A belso ellenorzés elemei:

o a vezetdi belso ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

teleptiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(i
hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a fOigazgatdoi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegl
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikéci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idoben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.4.4.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakézosség-vezetok iltalinos ellenorzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az Ovodavezetdség és a szakmai munkakézisség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagdégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkak®ori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

3.19.44.3. A foigazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
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nyilvantartasok,

statisztikak,

adminisztracié pontos vezetésére,

Osszegzések,

értékelések, az

e aneveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

e akiilonb6zo foglalkozasok eredményességére,

e apedagbgus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

3.19.4.5.1.

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégdk munkéja a dokumentumokban meghatéarozottak szerint folyik-e,

e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,

e az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzés és 6nképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendorzés iitemterve
Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
1ési k. , ,
Neve .e s1 tervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
tematikustervek
Szeptember T
, . L Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések .
ellenérzése
Oktober Statisztikai adatok megléte
November Gyermekfejlédési naplok
ell.
Meérési eredmenvek
December Naplok ellendrzése er?s1 ere’ r’nenye
Osszesitése
Foglalkoza
i , f)g a ozas' L Partneri elégedettségmérés Foglalkozas
Januar latogatasok, hospitalas, R i i
e, , el0készitése latogatasok.
vezetoi latogatasok
Februdr Szakmai tovébbkﬁé;’)zések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap — ovi-varo
Aprilis Gyermekfejlodési naplok
ell.
. Mérési eredmények Kirandulasok programjanak
Mijus . ‘s v
Osszesitése ellenérzése
Ev végi beszamolok, sszesitd
. , . J latok a kovetkezd .
Junius Ev végi beszamolok avasiatok a kovetkezo felmérések, statisztikak

nevelési év tervezéséhez

elkészitése
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Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

e agyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

3.19.5. Vezetdi felelosség

rorr

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsadért és mikodtetéséért az dvoda
foigazgatoja a felelés, aki koteles kialakitani ¢és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrend;je,

e informécios €¢s kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda iizemeltetése az Urhida Kozség Onkormanyzata altal meghatarozott nyéri zarva
tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkés6bb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda féigazgatoja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 8-12 ordig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével a foigazgato-helyettes késziti el.

A nyitvatartasi id6, napi 11 ora, reggel 6-17 oraig.
Az 6voda fOéigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadoora) is.

Az tigyelet reggel 6 -7.30 -ig, ill. délutan 15.30-17 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezo dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idépontjat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
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e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagodgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziiloi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért a foigazgatd a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: foigazgato,

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Foéigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 10 ora

Foigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a féigazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartdzkodasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, Uigy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az ovoda fdigazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetoi,

— vezetb-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az oOvoda fOigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a féigazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazgato-helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, a féigazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetonek kell elldatnia,

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
foigazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.
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A foigazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a foigazgatd helyett, csak olyan {igyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a fOigazgatd teljes jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (liinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni a foigazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az ovoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaiddbeosztasat az 6voda foigazgato-helyettesének eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda mitkddését meghatarozo intézményi dokumentumok.

4.1.4. A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A foigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a foigazgaté-helyettes

helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén a féigazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az 6vodaban az
foigazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a foigazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

A foigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A foigazgato ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatoé altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizas hidnydban a féigazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezé szakmai munkakozosség vezetoje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati
iddével rendelkez6 pedagogus helyettesithetik.

A féigazgato, illetve a féigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgato, foigazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a féigazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6 oratol 7.30. oraig, illetve a 15.30 oratol 17 oraig terjedé idOben a féigazgatéd
helyettesitésének ellatdsaban kézremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
6vodapedagogusok. Intézkedésre a féigazgatd altal megbizott ovodapedagdgus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagogus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4.2. A foigazgato és az dvodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Oovodai szintli sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény
foigazgatdjanak a feladata. A foigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés
tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl a féigazgatd
gondoskodik. A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak Iétre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az oOvodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben a féigazgato tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
foigazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény foigazgatoja a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

A sziil61 szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetéségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A fGigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, mddja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészségiigyi feliigyelet s ellatas,
e a hazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
e agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziilo1 szervezet, 6vodaszek l1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
foigazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szdban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol a féigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, a féigazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mitkodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
szilikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdoen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, ilések,
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a szlloket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelOtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szildi szervezet nevére szOlo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziildi szervezet
szervezett ¢és milkodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdék feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e ¢vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altalanos Iskola

Az 6voda féigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriill meghatarozasra, a mindenkori nagycsoportos
ovodapedagogusok.
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Kapcsolattarto: az 6voda fOigazgatdja ¢és az adott nevelési évben nagycsoportos
ovodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az évoda orvesaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda f6igazgatdja
26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, a féigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes kort egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

C) A Fejér Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Székesfehérvari Tagintézményével

Kapcsolattarto: az dvoda foigazgatdja.
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A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerckek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e a fbéigazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgdlatra
kiildott, vagy fejleszt6d foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megelozden, illetve logopédus és az
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattartoé: az 6voda f6igazgatoja.
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az 6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Fejér Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Székesfehérvari Tagintézményének logopédusa biztositja.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagodgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadés, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: foigazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocidlis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziiloi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasdnak idOpontjarol és
helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ clérhet6sége az intézmény falijsagjan mindenki szamara elérheto.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban allo felek dontenek az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény foigazgatodja nem Erintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozds akaratuk kinyilvanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarté: az 6voda féigazgatdja
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
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hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatoja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Tovabbképzések szervezése.

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdga: sziikség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény milkodésével, muikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara, napi
szintli kapcsolat;

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjédhoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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1) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az 6voda foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiiletet
és a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: {6igazgatod

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: A foigazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: {6igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen iranya informécioigénye.
A foigazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: f6igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

81



Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsdde — Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat 2026

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
e bolesddei beszoktatas idejére a kijelolt helyen tartozkodhat sziild (hang €s képfelvételt
készitenie tilos!)
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda féigazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az 6vodavezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval
val6 egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
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Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.
A szocidlis segitd ovodaban valo tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell a féigazgatonak.
Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény féigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
e Az dvodai jatszonapokon,
o linnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas a féigazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A fdigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A fOigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodéba jar6d gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozédst az d6voda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Minden ovodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrdl. Hazirend szabdlyozza mindezeket!

e Sziilék hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (pl. kirdndulés eldtt)

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,

e ¢&segyéb esetekben.
Az ovoda foigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a féigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
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Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az 6voda féigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatojanak felelossége:

hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyeéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekoOvetkezett Dbaleset wutani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

é¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra torekvd viselkedését.
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e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Odvatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és a fOigazgatdo figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegelynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantarté helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
foigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds vagy ovodatitkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelézésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az dvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tilizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel
jaro6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢s a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

* jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fel€,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az ¢voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

¢ iskolalatogatas stb.,
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e a fbigazgatdt elézetesen szoban tdjékoztatni koteles (helyszin, résztvevok neve,
kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulds és varhatd érkezés) sziiloi
hozzajarulas kitoltésével irdsban,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha a féigazgatd hozzajarult.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés, bérelt autobusz igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnott
kisérd - de minimum 3 £6.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérol,

e a fOigazgatd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése foigazgatoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségii személy tarthat. (NKkt.

61.§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP elo6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen beliil és az oOvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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Ovo6 védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani
az 0vodaban valé benntartéozkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaszoba hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben val6 tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodds alapvetd szabalyairdl szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg3 igazolasok kezelése

Az o6vodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiikk a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az évodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
féigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott iddtartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
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iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy 4tutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1ddjaras €s kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyeb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertbtlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
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e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

o akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb

e testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:

felvilagosit6 program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatdsdra a fOigazgatd a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
Kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben a féigazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az ovodaban kifiiggeszteni,
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
A féigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény féigazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dévoda
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korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a
foigazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A fbigazgatd, illetve az igazgatd-helyettes, Ovodatitkar kotelessége a
hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e sth.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl a foigazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az dvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény féigazgatojat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztant)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartozkodo gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsardl,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda féigazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az o6voda fOigazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda féigazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e vezetdi iroda.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotddés megbecsiilését. A feln6tt  kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsités¢hez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatéridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezeések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
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e a felnott dolgozodkat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,

crcr

e azintézmény belsé dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 7aszlon,

o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, ko6z6s oOvodai iinnepeken a logo hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polésan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 'jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzéséral is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi linnepség, vacsora,

e pedagogus nap,

e kirandulas.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

e Anyak napi koszontdk;

e Bucsiuzo, évzaro.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Tok jo nap, Marton nap, advent, Mikulés, karacsony, kardcsonyi kreativ délutan,
1dosek koszontése, farsang, marcius 15-e, husvét, egészséghét, anyak napja,
gyermeknap, apak napja, iskolaba 1ép6 gyermekek bucsunapja, iskolai tanévnyito
eldtti bucsizas, plinkdsd, sziiletésnapok.
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Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten az iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

e Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapija,

Foldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €és a nevelési terv szerint kertl
Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra a
féigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, a kozolt adatok
szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapito Okirat.
e Pedagobgiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkezdé helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az dvoda féigazgatdjanal,
e az irattarban,
e intézményiink honlapjan,
e az Allamkincstarban.
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A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése ¢€s nyilvanos dokumentumként
kezelése a foigazgato feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e afGigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziill6k barmely sziil6i értekezleten tijékoztatast kérhetnek az dvoda fdigazgatodjatol,
igazgato-helyettesétdl és a csoportos Ovodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatdst kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az féigazgatonak cimezve,
aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ovodapedagogus minden nevelési €v elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 10j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozéaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilo altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre kertil a faligjsagon.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d0, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma,
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c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevdszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: A féigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden
oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.
Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott
dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.
Tartalmat szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: foigazgato

A pedagogiai program masolati példanya a vezetdi iroddban megtaldlhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak a foigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozés el6tti nyilt napon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
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4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri leirasdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o aVezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szil6i értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas forumokon (pl. sziiléi
munkakdzdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlodéseért végzett dldozatos tevékenység,

o amunkakozosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredmeényei

= akiilso ellenérzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
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o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozd az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, milisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelQtestiileti értékrend egységes képviselete.

0O O O O

Az oktatéo munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkako6zdsségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda j6 hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,

0O 0O O 0O 0O O ©O

vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

o [Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢életvitele példaértékdi.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 alland6 mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrej6tt egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodés alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a féigazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az O6vodai foglalkozasoktdl keriilnek
megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mitkdés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény foigazgatodja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A féigazgato esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (6vodatitkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertil sor.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalméat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszertien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a féigazgatd esetében a
fenntartonal, a fOigazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda foigazgatoja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg
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¢s azt a sziilok, az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mikddési rendjére vonatkoz6 szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt a féigazgatdtol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben a féigazgato irasban engedélyezi. A nyitva tartdstol eltérd idéponttol az engedélyezett
helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosito szervet. Az dvoda
helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet haszndlni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkoddé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgoz6i munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekt adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben lehet az 6vodatitkar is.
Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
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Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatdé vagy az oOvodatitkar alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéveé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni a féigazgatd vagy ovodatitkar eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
foigazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,
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e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrél szo616 lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek az Ovodatitkar és az
igazgato-helyettes férhetnek hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

e Kozérdekit adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdodon
vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontasa.
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Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irdsbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetové teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a féigazgato ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a foigazgatd latja el.
A vezetO a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok haszndlatéra.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonséaga van:

® név,
e kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi kénnyebb azonosithatdsag

érdekében,

a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az OviKréta, KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok az OH, MAK rendszeren beliil
keriilnek 1étrehozasra, az OH, MAK adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfelelden meg kell
Orizni.

A Multischool (szamlazas), WinMenza (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a
rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a szoftverek adatbazisanak, belsé folyamatainak
segitségével. Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell Orizni.

4.19.5.  Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos {iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Ha a mentés CD lemezre torténik, Gigy célszerti arrol masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsdg érdekében - ellendrizni az
olvashatdsagot.

Az ovoda foigazgatoja felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az étkezési, szamlazasi, gyermek és alkalmazotti, pénziigyi adatokat kezelé programokhoz
vald hozzaférési jogosultsigokat névre szoldan kell dokumentdlni, munkakori leirds
tartalmazza. A dokumentumok tarolasa és kezelése a féigazgato feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a féigazgato
allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa a foigazgatdi engedélyezést
kovetden a rendszergazda és a foigazgato feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értekii iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény foigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
a féigazgato
o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok ligyintézdit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,
e iranyitja ¢és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
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intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti a foigazgatodi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsd kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- €s
utoiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a
foigazgatd utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Iktaté — kdnyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el0késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,
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e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat,

e afdigazgato utasitisa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e a fOigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamadra torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait a féigazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazdsok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzafeérési jogosultsaga van: foigazgato, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: foigazgato, foigazgats-helyettes,
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: foigazgato, ovodatitkar
d) Pénziigyi nyilvantartds (ASP), szamldazo program: évodatitkdar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva Kell
megallapitani.

rrrrr

crcr

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell sszedllitani.

A rendszergazda feladata (féigazgatd) feladata az ovoda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellenérzések ¢€s a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen

kell tarolni,
e meg kell hatdrozni a szadmitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az

intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,
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e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitdstechnikai rendszerek hasznalatdnak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése a foigazgatd felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejliileg érvényét veszti az intézmény 2016. évi hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2026. junius 30.
Az intézmény féigazgatéja a nevelotestiilet
bevonasaval |
foigazgato alairasa
Datum: 2026. junius 30.
Az  6voda neveld6  munkat  segité

alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol
tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2026. junius 30.

Sz1il61 Szervezet nevében alairas

Szervezeti és
Miikodési szabalyzatban szerepld diabéteszes
gyermekek ellatdsanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozé feladatok elkészitéséhez
beszerezte az iskola-egészségiigyi
szolgalat/orvos véleményét.

Az o6voda fdigazgatdja a

Datum: 2026. .............

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2026. ...ccveereerniiieeeneernnecneanns

A fenntartd nevében alairas
Ph
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1. Helyzetkép a Fejér varmegyei kistelepiilési ellatasrol

1.1. A KSZR miikodési alapelveinek valo megfelelés, a Kistelepiilési kényvtari ellatas
megszervezese

Fejér varmegyében a Konyvtdrellatasi Szolgaltaté Rendszer (tovabbiakban KSZR) miikodtetése —
allami koltségvetési tdmogatassal a Vorosmarty Mihaly Konyvtar szakmai tAmogatdsa mellett, a
jogszabalyi kereteknek (39/2013. EMMI rendelet) megfelelen folytatodott 2025-ben.

A Vordsmarty Mihdly Konyvtar szervezeti struktirdja 2025. aprilis 14-gyel megvaltozott és
létrejott a Modszertani és telepiilésellatasi osztaly, valamint a Gyljteményszervezési osztily.
Korabban egy osztaly két csoportja voltak. A feladatokat a Mddszertani és telepiilésellatési osztaly
keretében 1 {8 konyvtdros (nyilvanos konyvtari jegyzéken szerepld konyvtar, tovabbiakban
NYKJ-KSZR), 2 6 kényvtarkezelo, 1 f6 informatikus kolléga latja el. A KSZR telepiilések
gylijteményszervezésével 2 f6 gylijteményszervezd kolléga foglalkozott az év folyaman. A
kiszallasokat tamogaté sofér az év masodik felében nem allt rendelkezésre. Az éves teenddk
tervezése, szervezése a korabbi évektd] eltért. Konyvtarunk épiiletfelujitison esett &t, ebbol
addddan fizikailag junius-szeptember id6szakban a Modszertani és telepiilésellatasi osztaly
munkatdrsai a korabbiaktél eltéro helyszinen végezték feladataikat. Személyi valtozas is tortént az
elsé negyedévben, 1 6 konyvtaros nyugdijba vonult, akinek a helyét 1 f6 kényvtarkezeld toltotte
be. A személyi valtozas, a feladatmegosztas tUjra szervezése, a kiilonb6zé osztalyokon és
munkacsoportban végzett feladatok rugalmassagot, sszehangolt munkat igényeltek.

A szolgéltatohelyek muiikodési feltételeit és a szolgaltatdsok szakmai szinvonalat az év soran
folyamatosan feliil kellett vizsgalni a személyi, nyitvatartasi id6k valtoztatasai miatt.

Ev elején a kulturdlis statisztikai jelentések (varmegyei szinten 147 konyvtar) begylijtése,
ellen6rzése, majd a beszdmolok munkatervek készitése (minisztériumi, Snkormanyzati), az éves
képzési, €s rendezvénytervek osszedllitdsa az el6z6 évek gyakorlatatol eltérden tortént. A személyi
valtozasok, az atmeneti munkakoriilményeink egyedi, id6gazdilkodé megoldasokat
eredményeztek osztalyunkon. A telepiiléseken végzett helyszini munkak ugyan lecsokkentek, de a
kapcsolattartas, a segitségnyjtasok folyamatosak voltak. Kapcsolédtunk orszagos felhivasokhoz,
palyazatokhoz, az eredményekrdl tdjékoztattuk a kollégakat. Jelentésen megndvekedett a
tanacsadasaink szama.

2025. januar 1-t6] Seregélyes csatlakozott a kistelepiilési ellatashoz, igy targyévben 25 NYKJ-en
1évo telepiilési konyvtar, és 83 szolgaltatohely biztositotta a kdnyvtari ellatast, ez a varmegye
telepiiléseinek 76 %-a.

Tovébbra sem sikeriilt konyvtarost alkalmazni, igy a szolgaltatds sziinetelt: Kajaszo, Sarkeszi,
Sarosd, Zichyujfalu telepiiléseken. Sarosdon és Zichyujfaluban kényvtarmegnyitét tartottak a
2025. év végén, de a szolgaltatas elinditasat csak 2026-t6] tervezték.

KSZR Dijjal jutalmaztuk a targyévben legkiemelked6bb munkat végzé kollégat, amelyet Felcsut,
Konyvtari Informaciés és Kozosségi Hely dolgozoja nyerte el. Filmszalag Dijat adtunk 4t a
KoényvtarMozi szolgéltatas éves munkdja elismeréseként, Mezdfalva Konyvtari, Informacios és
Kozosségi Hely kollégdjanak. Egyéb dijjal jutalmazott kollégdink: Cece — ,,N6k Lapja Példakép
Emlékdij 2025 - kultira kategoridban; Kulcs — Kulcsért dij, szakmai munkajaért.

Az éllami tdmogatds felhasznélasra keriilt. Szorosabb kapcsolattartdsra, egylittmiikodésre,
informaciokozvetitésre térekedtiink a fenntartokkal, kollégakkal.



1.2. Fejér varmegye KSZR telepiiléseinek konyvtarellatasi helyzete szamokban

2025-ben Fejér varmegye 418 562 f6s lakossaganak 37,08-a (155 212 f86) KSZR telepiiléseken
jutott kdnyvtari szolgaltatashoz, a KSZR telepiiléseken 4 891 fovel emelkedett az ellatott lakosok
szama, mig 2024-ben 35,8 %-a volt ez az arany.

2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025
© Adatsorl 417712 418603 418701 418555 419565 419490 418562

1. dbra Fejér varmegye lakonépessége (2019-2025)!

Lakossag tekintetében az 1501-5500 6 kategoériaban a lakossag szama 5 030 fével nétt, igy ebben
a kategoraba tartozik az ellatand6 teleplilések lakosainak 78,13%-a. A t6bbi kategéridban
minimalis a valtozas. A véltozas még akkor is jelentds, ha az ij csatlakozo, Seregélyes lakosainak
szamat nem szamoljuk (2025. januar 1-én 4 299 £5%).

2 150321 155212
1 47407 - 148343 149550

1111]1]

Lakossig 2021 ~ Lakossag 2022 Ellatando lakossag Ellatando lakossag Ellatand6 lakossag

(£5) (8) 2023 (£6) 2024 (£5) 2025 (£6)
m—0-500 lakost 837 880 910 918 928
501-1000 lakosd 16595 16664 16659 16733 16741
s 1001-1500 lakosti 18951 17551 14597 16433 16276
s 1501-5500 lakost 111024 113248 117384 116237 121267
—_— 147407 148343 149550 150321 155212

2. abra Fejér varmegyei KSZR teleplilések ellatott lakossag szamanak alakulasa (2021-2025)

! Kozponti Statisztikai Hivatal A lakonépesség nem, varmegye és régié szerint, januar 1.
https://www.ksh.hu/stadat_files/nep/hu/nep0034.htm! (Letdltve:2026.03.17.)

2 Seregélyes adatlapja a Helységnévtar oldalan. htips://www.ksh.hu/apps/hntr.telepules?p lang=HU&p_id=20206
(Letoltve:2026.03.31.)



Kénys:tirak Lalzo;sigszim

szama (db)  dsszesen (6)

Megyei hatokorti varosi konyvtar KSZR szolgaltatd

3 928
helyeinek szdma Ssszesen 0-500 lakosu telepiilésen I

Megyei hatokori varosi konyvtar KSZR szolgaltaté|
helyeinek szama &sszesen 501-1000 lakosu 21 16 741
Konyvtarellatasi telepiilésen

szolgaltato Megyei hatokorti varosi kdnyvtar KSZR szolgaltatd
helyek helyeinek szama osszesen 1001-1500 lakost 13 16 276
telepiilésen

Megyei hatokorii varosi konyvtar KSZR szolgaltat6
helyeinek szdma &sszesen 1501-5500 lakosu 46 121 267
telepiilésen

155212

Nemzetiségi konyvtarat fenntarté nemzetiségi 6nkorményzattal

1 1119
k&tott megallapodas alapjan®
A telepiilési kozkonyvtari és iskolai konyvtari feladatokat egyiittesen 3 4374
ellaté szolgaltat6 helyek szama*
Ebbdl: megkotstt megallapodasok szdma 1 1119

1.3. Konyvtarhasznélat a szolgéltatohelyeken

A szolgaltatohely hasznélatdnak és a haszndlok személyes adatainak nyilvantartisat, gyiijtését a
kdnyvtaros végzi. A virmegyei konyvtar ehhez a munkahoz biztositja a megfeleld tirlapmintékat,
segit azok kit6ltésében, segédanyagot biztosit.

3 Beloiannisz Gorog Nemzetiségi Onkormanyzata
4 Alcsitdoboz, Beloiannisz, Magyaralmas



Olvasok szama Osszesen

£ 3 £ & S
g § 0§ 5 S ReE FRE 6
2 P b - = Z E S E S«
= 3 = = = 8 z N = ;.'é = E -
= 2 = = == = = = S BT
g 2 = g 235 G 2% gz 22
3 5 2 F BE = 55 2% g%
3 & : 1 (] e < 2 b
& 8 N AR - - B 2
~ ‘o < _ |
Osszesen (83) | 155212| 8639 | 55144 | 6469 | 2776 1830 |1 92922 |117143| 3116
1-500 lakosi oo | g3 | 33 3 46 0 606 | 951 28
telepiilésen (3)
501-1000
lakost 16 741 897 4 989 1319 61 0 4980 | 8538 288
telepiilésen (21)
1001-1500
lakosu 16 276 938 7949 554 145 0 7949 | 12 383 357
telepiilésen (13)
1501-5500
lakost 121267 6711 | 79653 | 4593 | 2524 1830 | 79653 | 95271 | 2443
telepiilésen (46)

A statisztikai adatszolgaltatdshoz minden évben képezziik kollégainkat csoportosan, egyénileg
egyarant. E nyilvantartdsok alapjan készitették el év elején a szolgiltaté helyek 2025. évi
statisztikai jelentésiiket, amelynek legfontosabb hasznaléi adatait tartalmazzak a tablazatok.

A beiratkozott olvasok atlagosan 36%-a 14 év alatti, ez telepiilés méret szerint:

1-500: 30 %

501-1000: 32 %

1001-1500: 38 %

1501-5500: 36,4 %

Fejér osszesen smmm——— 3116
1501-550(0 e———— 2443
1001-1500 == 357934
501-1000 ™ 288597

8639
6711

- 28
1-500 53
0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000 8000 9000 10000
1-500  501-1000  1001-1500 15015500 YT
Osszesen
W Osszesbdl - 14 év ?;llattl regisztralt 28 288 357 2443 3116
hasznalo
Regisztralt hasznalok dsszesen 93 897 938 6711 8639

3. 4dbra A regisztralt haszndlok szamanak alakuldsa 2025



117143

95271 9292
79653
4 8538 7949 12383
331 951 P8 O A
1-500 501-1000 1001-1500 1501-5500  Fejér dsszesen
Kolesonzott dokumentumok 331 4989 7949 79653 92922
= Helyben hasznalt dokumentumok 951 8538 12383 95271 117143

4. abra A kolcsonzott és helyben hasznalt dokumentumok szama 2025-ben

55144
44
sas1~ "\ 1319 5544393 6469 145?_5[i4 =20 0 01830 1/830
Személyes hasznslat | % Oss26SHO It Telefon, fax, e-mail OPAC, honlap

= 1-500 331 3 46 0

501-1000 5481 1319 61 0

1001-1500 5069 554 145 0
® 1501-5500 44263 4593 2524 1830

Fejér sszesen 55144 6469 2776 1830

5. abra Konyvtarhasznalati adatok 2025

A regisztralt olvasok szama 622 fovel nétt, mig a 14 éven aluli olvasok szdma 753 fével cstkkent
az el6z6 évhez képest. A telepiiléseken méas-mads okra vezetheté vissza ez a csokkenés. A személyes
hasznélat 2 124 alkalommal, a kzvetlen helyben hasznalt dokumentum 66 208 db -al nétt. Ennek
oka, hogy a korabban becsléssel torténd adatkozlés helyett mintavételes eljarast alkalmaztunk a
mddszertani minta atadast kévetden.

Regisztralt Reg1§ z'tré.lt Személyes AZ. bsszesbbl Telefon, fax, = OPAC, Kd&lcsénzott Helybfan
..., hasznalék (14 internet . hasznalt
haszndlék ) hasznalat . ¢-mail honlap  dokumentum
éven aluli) hasznalat dokumentum

2022 6999 5050 44254 5050 4202 2034 74680 33922
2023 7231 2573 52992 5455 3948 2095 73662 51731
2024 8017 3869 53020 4935 3221 2630 86600 50935
2025 8639 3116 55144 6469 2776 1830 92922 117143

6. abra Fejér varmegye konyvtarhasznalati adatai (2022-2025)



1.4. Humaner6forras

Személyi feltételek a kistelepiiléseken®

Nyitva-

Caris A szolgiltatohelyeken dolgozé kollégak

Telepiilés
{isszesen

Kizeéli, kizhaszna foglalkoztatott
atlagolva

£
2
<
=
2
=
—

Napok szdma hetente stlagolva
Féfoglalkoziasi kiizalkalmazotti
jogviszonyban tisszesen
Fofoglalkozdsa kizalkalmazotti
jogviszonyban dtlagolva
Részmunkaidds kézalkalmazotti
jogviszonyhan lsszesen
Részmunkaidés kozalkalmazotti
jogviszonyban atlagolva
Megbizasi dijas 6sszesen
Megbizisi dijas atlagolva
Onkéntes fsszesen
Onkéntes atlagolva
Képesitése megfelel a jogszabdlyi
elbirdsoknak (%)

Orik széma hetente ftlagolva
Kizcéla, kiizhaszni foglalkoztatott

Osszesen

(83) 155212| 3 11 |1525| 0,45 | 49 | 0,36 | 10,25 | 0,26 | 0 0 2,15) 0 81%

1-500 lakosa
telepiilésen | 928 | 2,00 | 7,00 | 0 0 0,5 | 0,5 0 0 0 0 0 0 100%
3)
501-1000
lakosti
telepiilésen
@1
1001-1500
lakosti
telepiilésen
(13)
1501-5500
lakosu
telepiilésen (121 267| 3,51 |15,13]13,75| 0,81 [26,25/0,35| 7,5 (032 | 0 0 1 1 24%
(46)

16 741 | 2,78 | 8,72 | 0,5 0,5 [14,25(0,27 | 225 (022 | 0 0 0 0 100%

16276 | 3,00 (13,17| 1 0,5 8§ 1032 05 05 |0 0 |1,15| 0,56 | 100%

Kihivast legtobbszor a kistelepiiléseken gyakran valtozé munkatéarsi garda okoz, akik gyakran
motivalatlanok. Altaldnos tapasztalat, hogy egyre nehezebb a kistelepiiléseken akar érettségizett
jelolteket taldlni a konyvtari szolgaltatd helyekre, emiatt atmenetileg sziinetelé idészakok is
vannak a milkddésiikben. Osszességében a nem miikodd, az Atmenetileg sziinetels, a
parhuzamosan két telepiilésen szolgélatot teljesitd kollégdk minusz 6,35 f6t jelentettek az év
folyaman. A statisztika jelentésnél szembesiiltiink a megosztott munkaksrokbél adodéd évkdzben
tapasztalt nehézségekkel - mint a kdnyvtarak nyitvatartasi id6 modosuldsai, a hattérmunkéra

3 Az emberi erbforrasok minisztere 39/2013. (V. 31.) EMMI rendelete a Konyvtarellatdsi Szolgaltaté Rendszer
miikodésérol 5. § (1) g) a szolgaltatd helyen a kistelepiilési onkormanyzat

ga) 1500 6 alatti lakossagszamu kistelepiilésen legalabb érettségivel,

gb) 15002500 6 kozotti lakossagszama kistelepiilésen kézépfoku szakiranyu végzettséggel,

gc) 2500 f6 feletti lakossagszamu kistelepiilésen kozalkalmazotti jogviszonyban, felsdfoku végzettséggel és
konyvtaros szakképzettséggel rendelkez6 személyt foglalkoztat.



forditott idokorlat. Az atlagot tekintve 15,25 £6 féfoglalkozast kolléga van varmegyénkben, ebbsl
is 13,75 £6 az 1501-5500 lakosu telepiilésen latja el a kényvtari teenddket.

A személyi feltételek biztositdsa az onkorményzatok hataskorébe tartozik, a nyitvatartasi ido
biztositasaval — ellato konyvtarként minden alkalmat megragadunk, hogy a lakosok ellatasa kozel
azonos szinten legyen biztositott. A személyi valtozasok altalaban varatlanul torténnek, amirol
nem értesiiliink azonnal.

A 2024-2025 évek adatai azonosak - a napok, ordk szama két-harom éve gyakorlatilag
valtozatlanok.

13,43 13
11 11
2022 2023 2024 2025
Napok szdma hetente 4tlagolva 3,18 3 3 3
# Orik szama hetente 4tlagolva 13,43 13 11 11

7. ébra Nyitvatartasi id6 (2022-2025)

Konyvtaranként mutatkoztak negativ, pozitiv iranyn véaltozasok. Egyenes ardanyd novekedés
mutathat6 ki a lakossdgszam kategoriak és a nyitvatartasi id6é kozott.
Alegkisebb €s a legmagasabb kategoriat §sszevetve tobb mint dupldja a nyitvatartasi id6.

15,13
13,17 [

3
8,72
7,00
z,ool 2,78. 3,00 3,51 3

1-500 (3)  501-1000 (21) 1001-1500 (13)1501-5500 (46) Atlag (83)
Napok szama hetente atlagolva 2,00 2,78 3,00 3,51 3
# Orék szama hetente 4tlagolva 7,00 8,72 13,17 15,13 11

8. dbra Nyitvatartasi id6 2025

Az alacsony 6raszamu foglalkoztatds tovabbra sem 6szténdz helyi lakost a kdnyvtari feladatok
kizar6lagos ellatasara, konyvtaros végzettségli kolléga ezért nem is palyazik a meghirdetett
allasokra. A kollégak képesités aranya lakossag kategoridk szerint - nem valtozott az el6z6 évhez
képest.

100% 100% 100%

24%

Képesitése megfelel a jogszabalyi el6irasoknak (%)

»1-500(3) =501-1000(21) =1001-1500 (13) 1501-5500 (46)

9. abra Képesités megfelelés 2025



A magas lélekszam telepiilések egynegyede foglalkoztatott megfelel6 képesitésii kollégat. Ennek
okai elsdsorban az alacsony oraszamu foglalkoztatas, vagy az osztott munkakorok miatt
tapasztalhato.

1.5. Szakmai képzés, tovabbképzés

246 6 résztvevo mellett tartottuk meg Fejér varmegye koényvtarosainak hirom alkalommal
tovabbképzéseinket. Aktualis konyvtari trendek, innovativ megoldasok, jogyakorlatok, egyéb
javaslatok alapjan allitottuk Ossze a szakmai napokat. Eléadoknak telepiilési kollégakat is
meghivtunk, a szorosabb egyiittmiikodést tamogatva (Dunaujvéros, Ercsi, Lepsény,
Mez6szentgyorgy).

Marciusi tovabbképzés témai voltak: A Fejér Varmegyei Webarchivum és ami mogétte van (Bodog
Andrés (Vorosmarty Mihdly Konyvtar, informatikus); Polgari kori Magyarorszag egyesiiletei -
adatbazisbemutato (Kesztylisné Csuti Judit (Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Varmegyei Levéltara,
levéltaros); Privat hobbib6l nemzeti emlékezet — a 15 éves Fortepan titkai (Torok Andrés,
Fortepan); A Folkléradatbazis alapelvei, strukturdja és fejlesztési perspektivai (Pavai Istvan,
népzenekutatdo, a Hagyomanyok Haza Gyljteményi Foosztilya Katalogizalasi Osztilyanak
vezetéje és Zagyva Natdlia, digitalisprojekt-menedzser, a Hagyomanyok Haza Adatbazis
Szakcsoportjanak vezetoje); Mélyitjik, vagy athidaljuk? avagy Léteznek-e generacios ellentétek
a konyvtarosok koz6tt? (Bajnok Tamara: KI, Konyvtari Minoségfejlesztési Osztaly, osztalyvezetd)
A juniusi tovabbképzéstémai voltak: Mozaikok Lepsényb6l c. konyv és a Helyi értéktarat
bemutaté Helytorténeti percek sorozat bemutatasa (Borsos Gyérgy - konyvtaros Lepsényi Pet6fi
Séandor Miivelodési Haz és Konyvtar); A VMK tartalomszolgaltatd tevékenysége, a kiilnb6z6
kozosségi oldalak bemutatds, helyismereti tartalmak az online feliileten (Marton Géabor Mark,
Informatikai €s tartalomszolgaltaté osztaly); Eotvos Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar
megjelenése a kozosségi média felilletein (Harsanyi Péter kényvtaros , Ercsi); A kozosségi média,
a kiilonb6z6 tarsadalmi csoportok megszolitasa, ennek jo gyakorlata. (Balog Judit, igazgato,
Vachott Sandor Vérosi Konyvtar, Gyongy6s); Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar, Szentendre: a
konyvtar kozosségi média gyakorlatanak bemutatdsa (Béres Zs6fia -zenei és ifjusagi konyvtaros,
Kovéacs-Buday Zsuzsanna —gyermekkonyvtaros; Fakultativ program: ,,Egy mizeum tekintete” —
A Szent Istvan Kirdly Muzeum els6é 150 éve cim( kiallitds megtekintése.

A novemberi tovabbképzésen témak voltak: Téth Gyérgy Emlékérem, KSZR Dij, Filmszalag Dij
atadasa; Konyvtari kihivas, konyvtari jogyakorlat (Kiss Péter, Mezdszentgyorgy); Konyvtari
jogyakorlat a dunaujvarosi kényvtarban taldlhaté média dokuemntumok tiikrében (Fabian Péter
Dunaujvéros); Lencsés Rita gyogynovényes elbadasa, Egészségfejlesztési Iroda; Formalodas:
Mivészetterapids bemutato foglalkozas (Szits Angéla).

Elészor keriilt sor elére felvett oktatdanyag szobeli tajékoztatassal egybekstott megosztasara a
KSZR telepiilések dolgozoéinak — GDPR - adatkezelési tajékoztaté frissitésével egybekotve.

Az év elején 9 alkalommal 69 telepiilés részvételével, majd év végén 4 alkalommal 64 telepiilés
részvételével tartottunk képzést a Kultstat feliilet hasznélatardl, az 0j tipusi jelentésrél -
elékészitve a 2025. évrol sz0l6 adatszolgaltatast. Egyéni képzés a telepiilésen szolgélatot teljesitd
uj kollégaknak személyesen (Bodajk, Seregélyes, Sarosd, Zichytjfalu) tartottunk.
Egyiittmiikddésiinket erdsitve -szakmai kirandulast szerveztiink novemberben a veszprémi E6tvos
Karoly Konyvtarba, illetve a szentgdli szolgaltatbhelyre. A szakmai tapasztalatcserére az év
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folyaman jo teljesitményt nyujto kollégakat hivtuk (Aba, Alap, Csékakd, Daruszentmiklos, Kulcs,

Nagykaracsony, Val, Bakonykuti, Baracs, Sarszentmihaly).
Osztalyunk kollégai kozotti tudasmegosztasra is sor keriilt Forms, Canva hasznalatrol.

2. Urhida Konyvtari, Informacids és Koz6sségi Hely szakmai mtikodésének bemutatésa

2.1. Fobb statisztikai adatok

Heti nyitvatartés_i 1d6 - 6 6

Beiratkozott olvaso (f6) 12 22

Beiratkozott olvasé / 14 év alatti (f6) 12 20

Személyes (helybeni) hasznalat (alkalom) 135 145 165
Kozvetleniil (helyben hasznalt dokumentum (db) 23 28 304
Kolesonzott dokumentum (db) 54 68 80
Konyvtarkozi kdlesonzés (db) 0 0 0
Dokumentumbeszerzés (KSZR letét) 173 173 125
Folyodirateldfizetés (KSZR eléfizetés) 4 4 8
Rendezvényszam 4 4 6
Rendezvényen résztvevik 109 190 471

A konyvtér alapteriilete: 84 m? az olvasok éltal latogatott, hasznalt teriilet, 10 m? raktar.

A nyitvatartasi idé valtozatlan hdrom éve. A beiratkozott olvasok szdma emelkedett, a gyerekek
széma is azon belill - amit a forgalmi adatok is alatdmasztanak. A programokon résztvevok szama
alkalmat ad a beiratkozott olvasék szdméanak ndvelésére, tobb mint duplajara emelkedett az
érdeklédok szama.

2.2. Alloméanymenedzsment

2025-ben a helyben 1évé allomany a Textlib integralt rendszerben feldolgozott, a statisztikai
jelentés alapjdn osszesen: 3370 db. KSZR letétként 125 db dokumentum keriilt beszerzésre,
feldolgozasra, - amely a Textlib integralt konyvtari rendszerben visszakeresheté a Voérosmarty
Mihély Konyvtar online katalégusédban. A KSZR-letétes allomany bovitése, a helyi kolléga igénye
alapjéan tortént az évenkénti négy rendelési lehetdség keretében.

A folyoiratok beszerzése, eléfizetése tekintetében is a helyi igényeket vettiik figyelembe.
Folyéirateléfizetések 2025-re: Blikk ndk konyha, Glamour, Kabdca, Kiskegyed konyhsja,
Napsugar, Praktika, Tapsi, Vidék ize

2.3. Dokumentum- és informéacioszolgaltatas

Azon dokumentumok, amelyek nem érhetk el a szolgaltaté helyen, kényvtarkozi kolesonzés
keretében megkérhetd az ellato konyvtar, illetve az orszag egyéb konyvtaraibol.

A KSZR-ben miik6do 83 szolgaltatohely koziil 37 telepiilésen vették igénybe a kdnyvtarkszi kérés
elényeit. Az j kollégakkal ismertetjiik a konyvtarkozi kérés menetét, segédanyagot biztositunk a
szolgaltatashoz.

2025-ben dsszesen 2 017 db dokumentum kérést teljesitettiink szolgaltato helyeinkre.
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A dokumentumokat — a korabbi évekhez hasonloan — jelentSs részben az ellatdé konyvtar
allomanyabdl kérték a konyvtarakban dolgozé munkatarsak.

A konyvtarkozi kolesonzes lehetoségével nem éltek a telepiilésen.
2.4. Kozosségi szolgaltatasok

A 39/2023. évi EMMI rendeletben meghatarozott az évi 4 kotelez6 konyvtari rendezvény. A
telepiilésen Gsszesen 6 program valosult meg, 471 £6 részvételével. A kolléga csatlakozott az év
folyaman kiemelt konyvtari programfelhivasokhoz. Gyerekeket, felndtteket egyarant megszolitott

a konyvtaros. Az év programkindlata az el6z6 évekhez képest jelentds érdeklodést eredményezett
a lakosok korében.

2025.03.20 | Cielejtett hsok - Dr. B. Stenge eléadas, konferencia 40
Csaba hadtorténész eldadasa
Magbérze €s névény csere-bere /Foris v 1, )
2025.03.29 . R el6adas, konferencia 45
Anna okl. kertészmérndk eléadasa
2025.05.09 Batyus kvizest vetélkedok, versenyek 61
20210925 Varazslatos LEGO kiallitas kiallitas 240
05.24.
2025.09.05 Batyus kvizest vetélkedok, versenyek 65
2025.10.03 A magyar népmese napja: hasznaloképzés 20

2.5. Eszkozbeszerzés

Az év folyaméan 36 KSZR telepiilésen személyes jelenlét mellett eszkozleltirra, informatikai
allapotfelmérésre keriilt sor kollégaink részérél — melyrdl feljegyzések és fotok késziiltek. A
feljegyzés megosztasra keriilt az érintett telepiilés fenntartdjaval, kényvtarosaval, el6készitve a
2026. év végi leltart. Az 6sszes eszk6z meglétét kozosen ellendrizték, és minden megtalalt eszkozt
cimkével lattak el. A telepiilésen erre 2026-ban keriil sor.

A targyévben is teljes korii eszkozleltarra keriilt sor.

A 2025. évi eszkozbeszerzés tervezéséhez Forms Urlapon keresztiil végeztiink igényfelmérést.
Az igények feliilvizsgélata, egyeztetést kovetden keriiltek az eszkdzok megrendelésre.

A korabbi évek gyakorlatat kovetve irodaszer-, és nyomtatviny igény nem érkezett.
Eszkdzbeszerzés nem tortént.

2.6. Kommunikacid

A legtobb onkormdanyzat nem rendelkezik sajat folyamatosan frissiilé honlappal, ezért KSZR
weboldalunk tovabbra is hasznos informdaciokkal latja el telepiiléseink
kollégéit, az olvasokat.

Az egységes levelezérendszeriink https://outlook.office365.com/ kihasznaltsaga megnétt. KSZR
levelezérendszeriinkhéz jelszavak kiosztasara keriilt sor, a személyiségi jogokat betartva személyi
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valtozaskor. Tavoli hozzaféréssel is tudnak kollégédknak segiteni, ami hatékonyabba teszi a
munkat, a tdvolsag athidaldsaval.

Az adatvédelmi szabalyzat moédositasa, aktualizaldsa megtdrtént a KSZR telepiilések részére,
amelyet megismerhettek.

Jelenléti ivekkel, fotokkal dokumentéljuk a képzéseinken vald részvételt.

Ahhoz, hogy nyomon k&vethetéek legyenek a telepiiléseken folytatott munkafolyamatok, és az
adatok ismeretében tervezni tudjunk —mindent dokumentalni sziikséges.

A megjelent sajtéanyagot a helyismereti csoport gy(jti, rendszerezi. Bibliografiai dsszeallitissal
tamogatjuk a fenntartokat, kollégakat — telepiilésiikrol egységes képet biztositva a targyévrél is.
91 alkalommal jutottunk ki személyesen a varmegyei KSZR telepiilésekre — 55 eszk6zkiszallitas,
36 leltarelokészités, szakmai segitségnyujtdsok miatt. A szakmai latogatisok soran egyéni,
személyre szabott segitséget nyujtottak kollégaink.

Teleptilésiikre nem tortént kiszallas.

2.7. Szakmai képzés, tovabbképzés

Evente harom tovabbképzést és egy szakmai kirandulést szerveziink a kollégaknak, ezen feliil tobb
kompetenciandveld, a feladatellatast segité kiscsoportos vagy — igény szerint — egyéni képzést
tartunk a kistelepiilési kollégaknak.

A konyvtaros az az alabbi képzéseken vett részt:

3. Fejlesztendo teriiletek

Javasoljuk

- konyvtari alkalmazott véltozasa esetén, hivatalos tajékoztatast az ellatd konyvtarnak (név,
elérhet6ség megadasaval) — a szakmai munka gordiilékenysége érdekében;

- kOnyvtdri nyitvatartasi id6 valtozasa esetén a hatdrozat megkiildését, - nyitvatartasi tablak
aktualizalasat / cseréjét, olvasok tajékoztatasat;

- konyvtéri szolgéltatas sziineteltetésérol (felajitas, huméanerdforras, egyéb) értesités
megkiildését;

- képzési igények jelzését;

- a munkafolyamatokhoz tartoz6 kérések, feladatok hataridére (eszkoz, dokumentum,
rendezvény, egyéb) torténé megkiildését;

- akoOnyvtari iratok gy(jtését, megbrzését;

- helyismereti dokumentumok gytijtését, gytlijtemény kialakitasat;

- digitalizalni kivant dokumentumok jelzését;

- aszemélyes adatok védelme érdekében a jogszabaly betartasat;

- aszakmai képzéseken valo részvételt;

- ameghibasodott eszk6zok jelzését;

- atargyévi eszkozleltar elokészitését, az eszkdzok kdnyvtarban tarolasat — azok szakszerti
kezelését.
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Vallaljuk

a statisztikai adatszolgaltatasban vald kézremiikodést, kapcsolattartast az adatszolgaltatas
id@szakaban a tarsintézmények kollégaival;

beszamolok készitését, - a megkiildott adatok, informacidk alapjan;

rendezvények szervezésében vald tdmogatast, azok koordindlasat;

workshop szervezését — ,,programszervezés” KSZR telepiilési kollégak
kozremikddésével,

szakmai kérdések modszertani timogatasat;

segédanyagok biztositasat;

az éves eszkozleltarrol, feljegyzés készitést — annak megosztasat;

a meghibasodott az ellaté konyvtar altal beszerzett eszk$zok javittatasat, szervizelését —
amennyiben lehetséges;

konyvtarakat érinté informaciok megosztasat;

a Konyvtari Kihivas palyazatban résztvevé konyvtarak szakmai tamogatasat,
koordinalasat;

az Arcanum Digitalis Tudomanytar (ADT), teljes szévegii folydirat-adatbazissal —
valamint a Laptapir el6fizetéssel rendelkez6 konyvtarak kollégainak betanitasat;
képzések tartasat.

A Tajékoztatét a Mdodszertani és telepiilésellatasi osztdly munkatérsai készitették, jovahagyta
Horvath Adrienn, igazgato.

Székesfehérvar, 2026. majus .22 .

" otlio H\'. Py nW\__
|' HOI'Vé.th Adnenn aay, ¢A'
= igazgatd '::-:-:é\f\."
1.
% ”e;;E\-\EQ‘*
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4. Melléklet: Bibliografia a 2025-ben Urhida megjelent cikkek adataival

1.

Langos, langalld, fank: eliizték a telet és jollaktak az urhidai fesztival résztvevéi / V. Varga
Jézsef; foté Miiller Szandra. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN 0133-0403. - 70.
évf. 54. sz. (2025. marc. 5.), p. 3. - ill.

*Urhida

2.

Husvéti rohands Urhidén / V. Varga Jézsef; foté Takédcs Ménika. - In: Fejér megyei hirlap: a
megye napilapja ISSN 0133-0403. - 70. évf. 93. sz. (2025. 4pr. 23.), p. 2. - ill.
*Urhida

3.

Varazslatos vildg / VVJ; foté Miiller Alexandra. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja
ISSN 0133-0403. - 70. évf. 121. sz. (2025. m4j. 27.), p. 2. - ill.

A szerz6 neve: Varga Jozsef, V.

Két magangytijtd lego kiallitasa lathaté Urhidan a kozosségi hazban.
*Urhida

4.
Falusi olimpia Urhidan: sportos események szinezték a Szent Ivan-éjhez
kapcsolodd programokat / V. Varga Jozsef. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN
0133-0403. - 70. évf. 146. sz. (2025. jin. 26.), p. 3. - ill.
Az Urhidai Karate Egyesiilet rendezvényérol.
*Urhida

5.

A buheralas kultirtorténete: hogyan lesz egy "barkacsgépbdl" kiallitasi darab / T6th Sandor; foté
Miiller Szandra. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN 0133-0403. - 70. évf. 178. sz.
(2025. aug. 2.), p. 1., 5. -1ll.

A Néprajzi Muzeum Kadéar-korszak és hétkdznapi leleményesség cimi utazd kiallitasanak
urhidai zar6 eseményérol.

*Urhida

6.

Sikeres palyazat / DB. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN 0133-0403. - 70. évf.
193. sz. (2025. aug. 21.), p. 3.

A szerz6 neve: Déri Brenda

Kozvilagitas korszertisitésére palydzott sikeresen Nadasdladany, Urhida és Jené.
*Urhida

7.

Kacsacombbal tinnepeltek / Téth Sandor. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN
0133-0403. - 70. évf. 261. sz. (2025. nov. 11.), p. 2. - ill.

17. alkalommal rendezte meg a nyugdijasklub a Marton-napi iinnepséget nov. 8-an.
*Urhida

8

Nyugdijas alkotok / foté Toth Sandor. - In: Fejér megyei hirlap: a megye napilapja ISSN 0133-
0403. - 70. évf, 274. sz. (2025. nov. 26.), p. 5. - ill. - (Lakoéhelyiink - Polgardi és kornyéke)
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Nov. 22-én Alkoto kezek cimmel nyilt meg a nyugdijasok munkaibol késziilt tarlat Urhidén.
*Urhida
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VOROSMARTY
MIHALY / KOZPONTI
KonYvTAR KONYVTAR

Polgarmesteri Hivatal Székesfehérvar, 2026.05.22.
Urhida Ikt.szim: K. Szk [280 — [ [202¢
Kossuth Lajos u. 66. El6ado:

8142 Mell: Tajékoztatd

Targy: 2025. évi konyvtéri beszamolo

Tisztelt Polgarmester Ur!
Tisztelt Bognar Jozsef!

Csatolva kiildém a Tdjékoztaté a Vorésmarty Mihdly Kényvdr dltal a Konyvidrelldtdsi
Szolgdltatd Rendszerben végzett tevékenységrél és az Urhida Konyvidri, Informdcios és

Kozosségi Hely 2025. évi szakmai miikédésérdl cimii dokumentaciét.

Székesfehérvar, 2026.05.22.

Kdszonettel és udvozlettel:




URHIDA KOZSEGI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8142 Urhida, Kossuth Lajos utca 66.
Tel: 22/588-111, Fax: 22/ 364-514
Email: hivatal.urhida@datatrans.hu

5. sz. melléklet polgarmester@urhida.hu

ELOTERJESZTES

Urhida K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
2026. szeptember 2. napjan 16:00 6rakor tartandoé nyilt {ilésére

Targy: Tajékoztatas a polgarmestert, alpolgarmestert megillet6 juttatasokat
érintd valtozasokrol

ElGterjesztd: Bognar J6zsef polgarmester

El6készito: dr. Pahola Ttinde jegyz6

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Orszaggytlés — a kdzpénzekkel valo takarékos gazdalkodas szempontjara figyelemmel —
megalkotta a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvénynek
a polgarmesteri ¢s varmegyei kozgyllési elnoki javadalmazéas korlatozasaval Osszefiiggd
modositasarol szolo 2026. évi XX V. torvényt (a tovabbiakban: Modtv.)

A Modtv. 2026. julius 1-jén 1épett hatalyba.

A Modtv. 3. §-aban foglalt — az Motv. 71. § (4a) bekezdését modositd — rendelkezés illetmény
befagyasztasi szabalyt vezetett be az aldbbiak szerint:

»(4a) A fopolgarmester, a megyei jogu varos polgarmestere, a fovarosi keriileti onkormanyzat
polgarmestere, a varmegyei onkormanyzat kozgytilésének elndke, a polgdrmester (e bekezdés
alkalmazasédban a tovabbiakban egyiitt: polgarmester) illetményének szamitasanal a 2024.
évnek a janudr elsd napjatol december utols6 napjaig tartd iddszakara vonatkozo, a legalabb 5
fot foglalkoztatd vallalkozasoknal, a koltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatas
szempontjabol jelentds nonprofit szervezeteknél teljes munkaidében alkalmazasban allok
bruttd atlagkeresetére vonatkozoan a nemzetgazdasagi atlagkeresetet kell alapul venni.”

A Modtv. 4. §-a értelmében hatalyat vesztette az Motv. — koltségtérités megallapitasat
szabalyozd — 71. § (6) bekezdése és a 80. § (3) bekezdése.

Fentiek alapjan — a térvény erejénél fogva — koltségtérités 2026. jalius 1. napjatdl nem illeti
meg sem a féallasu, sem a tarsadalmi megbizatasu polgarmestert/alpolgarmestert.

Tovabbd a polgdrmester illetménye nem emelkedhet, az a 2025. jalius 1. napjatol
megallapitott  szinten marad. Fentiek kihatdssal lehetnek az  alpolgarmester
illetményére/tiszteletdijara is.

Korabban, 2025. december 23-i hatallyal az Motv. 71. §-a kiegésziilt a (4b) bekezdéssel, ami
alapjan a polgarmester illetményének, tiszteletdijanak Osszegét nem a képviseld-testiilet,
hanem az Moétv. 71. § (1)—(4a) bekezdés alapjan a jegyz6 allapitja meg.


mailto:hivatal.urhida@datatrans.hu

Fentiek alapjan a képviselo-testilet mar nem hozhat hatdrozatot a polgarmester
illetményének, illetve tiszteletdijanak Osszegérdl, ugyanis azt a jogszabaly a jegyzo
hataskorébe utalta.

Az alpolgarmester illetménye, illetve tiszteletdija azonban tovabbra is a képviseld-testiilet
hataskorébe tartozo kérdés, igy az ezekben a kérdésekben hozott korabbi dontés visszavonasa
is a képviselo-testiilet kompetenciaja.

A képviseld-testiilet a 2025. aprilis 23-an tartott {ilésén hozott dontést az alpolgarmester
tiszteletdijanak és koltségtéritésének mértékérol. A koltségtérités mértékét 48 000.-Ft-ban
hatarozta meg a képviselo-testiilet. 2026. julius 1. napjat kovetden a koltségtérités
szamfejtésére — a hivatkozott jogszabalyvaltozasra tekintettel — nem kertilt sor, de sziikséges a
képviseld-testiiletnek a targyban hozott 60/2025. (IV. 23.) hatarozatat visszavonni.

A jogszabalyvaltozasnak koszonhetden a polgarmester illetménye a 2025. jalius 1-i szinten

maradt, annak megemelésére jegyzoi intézkedés nem sziiletett, a koltségtéritése pedig 2026.
julius 1. napjatol nem keriil szamfejtésre.

Tisztelt Képviselb-testiilet!

Kérem, hogy a képvisel6-testiletet a tajékoztatas tudomasul vételére és a hatarozati
javaslat elfogadasara.

Urhida, 2026. 08. 31.

Tisztelettel:

Bognar Jozsef s.k.
polgarmester



1. HATAROZATI JAVASLAT

Urhida Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
/2026, (ceiniiniiniinnnn. ) hatarozata

a polgarmestert és az alpolgarmestert megillet§ juttatasok valtozasarol sz6lo6
tajékoztatasrol

Urhida Kozség Onkormanyzat Képvisel§ Testillete a polgirmestert és az alpolgarmestert - a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan - megilletd
juttatasok valtozasarol szolo tajékoztatas tartalmat, miszerint
- a polgarmester illetménye a 2025. julius 1-i szinten maradt, annak 2026. jalius 1. napjatol
torténé emelésére vonatkozo jegyz6i intézkedés nem sziletett, a koltségtéritése pedig
2026. julius 1. napjatol nem keriil szamfejtésre, és
- az alpolgirmester 60/ 2025. (IV. 23.) hatirozattal megallapitott 48 000.-Ft 6sszegl
koltségtéritése 2026. julius 1. napjat kévetéen nem kertil szamfejtésre
megismerte.

A képvisel6-testilet az alpolgarmester koltségtéritésének megallapitdasa targyaban hozott,
60/2025. (IV. 23.) hatarozatat, 2026. julius 1. napjara visszamendleges hatallyal — figyelemmel a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 71. § (6) bekezdése és
a 80. § (3) bekezdése ezen id6ponttal torténd hatalyvesztésére — hatalyon kivil helyezi.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Budai Ferenc polgarmester
dr. Pahola Tinde jegyz6



6. sz. melléklet

Urhida Kézség Onkormdnyzat
Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bélcséde

8142 Urhida, Templom u.1.

URHIDAI TUNDERKERT BOLCSODE
SZAKMAI PROGRAMIJA

2026-2031

Készitette: Schultz Vivien
szakmai vezet6 2026. 08.26.

2026
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1.sz. Megallapodas



A nevelésben a kisgyermekkor sokkal fontosabb a kévetkezd éveknél. Amit ez a kor elront, vagy elmulaszt,
késébb helyrehozni nem lehet. Ezekben az években eldél az ember sorsa, joformdn az egész életére.”

/Koddly Zoltdn/

BEVEZETO

Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és BdlcsGde szakmai programija a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 4/A. § (1)
bekezdése, és a ,, A Bélcsédei nevelés - gondozds orszdgos alapprogramja” mint a szakmai szabalyozds
legmagasabb szint(i dokumentuma figyelembevételével késziilt. Megvaldsitasa biztositja egyrészt az
altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig intézménylink szakmai 6nallésagat, a csaladok és

a fenntartdk elvardsaihoz és a helyi lehet6ségekhez valé igazodast.

Célunk csaladbarat, tdmogatd bolcsédeként a teleplilések lakosainak igényeihez igazodd jé szinvonald
napkdzbeni kisgyermekellatas biztositdsa, bolcs6dei kereteken beliil, az alapellatas és szolgaltatasok
nyujtasaval.

Kildetéslink olyan, gyermekekre szabott nevelési-gondozasi elvek alkalmazdsa, melyek a bolcsédei
ellatas teriletén a gyermekek igényeit maximdlisan kielégitik. Tevékenységlink legf6bb motivald
tényezGje a szeretetteljes odafordulds, gyermeki személyiség tisztelete, a csalddok és intézményink
értékrendjének 6sszehangoldsa, az egymas irdnti megbecsiilés, a kovetkezetesség és a feltétel nélkuli
elfogadas all.

A szakmai program hatalya kiterjed az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsédére

A szakmai programmal célunk:

o Az egységes szakmai iranyvonal meghatarozasa.

o A Bolcsédei nevelés - gondozas orszagos alapprogramjanak magas szint(i megvaldsitasa, a jo
gyakorlatok kialakitasa, Uj modszerek és tevékenységek bevezetése, az ellatdk és a sziil6k
nevelSi szemléletének formalasa, kapcsolatépitése.

o Azelldtottak egyéni szlikségleteinek biztositasa.

o Az egészséges életmdd alakitasanak segitése.

Feladatunk, hogy a Szakmai Programot megvaldsitsuk, és megteremtjiik annak lehetGségét, hogy az

igények kielégitéséhez bolcs6dénk biztositsa a szakszer(, torvényes, és magas szinvonalu ellatast.

A szakmai program elérhet6sége

A szakmai program az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcsédében elérhetd a sziil6k szamdra. A felvételt
kovetd elsé sziil6i értekezleten a kisgyermeknevelS ismerteti a sziil6kkel.

Az intézmény Honlapjan: www.ovoda.urhida.hu



http://www.ovoda.urhida.hu/

JOGSZABALYOK

A bolcs6de munkajat és a szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok

e Az Eurépai Tandcs Miniszterek Bizottsdga Rec. (2002.) 8-as ajanldsa a tagdllamok szdmdra a
napkdzbeni kisgyermekellatasrol.

e 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol.

e 1993. évi lll. torvény a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol.

e 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlGségiik biztositasarol.

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél.

e 235/1997. évi (XI.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz4l16.

e 15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjéléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésik
feltételeirdl sz6l6

e 328/2011.(XI.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijairdl és igénylésikrél felhaszndlhatd
bizonyitékokradl.

e 8/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
m(ikodési nyilvantartasarol.

e 9/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl
és a szocialis szakvizsgardl,

e 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé ajanlasokrol

o Abolcs6dék Napjanak megiinneplésérél sz6l6 7/2010. (11.19.) SzZMM utasitas.

e 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények halézatok hatdsagi nyilvantartdsarodl, ellenérzésérdl

e 415/2015.(XII.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjdléti és gyermekvédelmi igénybevevai
nyilvantartdsrol és az orszagos jelentési rendszerrél.

e MSZE 24210-1:2012 - Nevelési intézmények tervezési elGirdsai. 1. rész: Bolcsédék

e 10/2020. (VII.13) Urhida Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének o6nkormanyzati
rendelete személyes gondoskoddst nyujtd ellatasokrdl, azok igénybevételérdl, téritési dijardl

és a gyermekétkeztetés téritési dijdnak megallapitasardl



1. URHIDAI TUNDERKERT OVODA ES BOLCSODE ADATAI

Fenntarté neve: Urhida K6zség Onkormanyzat
Cime: 8142 Urhida, Kossuth u.66.
Telefon: 06 22 364-514

E-mail cime: hivatal.urhida@datatrans.hu

Az intézmény neve: Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcs6de
Az intézmény rovid neve: Urhidai Tiindérkert Bélcs6de
Cime: 8142 Urhida, Templom u. 1.

Telefon:06 22/462-720; 06 22/462-721

E-mail: ovoda@urhida.hu

Honlap: www.ovoda.urhida.hu

Szervezetileg tobbcéll intézményben, dvoda-boélcs6deként miikédiink.
Intézményvezet6, munkaltatoi jogkor gyakorldja: Bozsdk Szilvia

Kisgyermeknevel6k: 2 f6
BolcsGdei dajka: 1 6

Féréhelyszam: 12 6 (+2 6 felvehet, nevelési év kdzben, ha a csoportban minden gyermek betoltotte
a 2. életévét)

Nyitva tartds: munkanapokon: 6 -17 6raig
Nyilvantartdsi szam: S0524027
Szakagazat szdma: 889110 Bdlcsddei ellatas
Kormanyzati funkcidk szama: 104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben
Gyermekek napkozbeni ellatdsdhoz kapcsolddo szolgdltatasok:
889109 Id6szakos gyermekfelligyelet
Ellatdsi teriilete: Urhida kozség kozigazgatasi teriilete
Ervényességi teriilete: Urhidai Tiindérkert Ovoda - Bolcséde
Szakmai program készit6jének neve: Schultz Vivien
Elérhet6sége: 06/30-850-3364
Programért felelds: Bozsak Szilvia f6igazgatd / Schultz Vivien szakmai vezets
Szakmai program érvényességi ideje: 5 év

Szakmai program készitésének datuma: 2018.marcius 12.  Mddositas: 2026.08.26.
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Gyermekek napkozbeni ellatasa

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként, gyermekek életkordnak megfelel6 nappali felligyeletet,
nevelést, gondozast, foglalkoztatasat és étkezést kell biztositani. Meg kell szervezni azon gyermekek
szamara, akiknek a szlilei munkavégzés, tanulmanyok folytatdsa, betegség vagy egyéb okok miatt nem

tudjdk biztositani a kisgyermek szamara a napkozbeni ellatast, felligyeletet.

A Gyvt. 42.§ nevesiti a gyermekek napkdzbeni ellatasi formait:
o bdlcséde
o mini bolcséde
o munkahelyi bélcséde
o csalddi bolcséde

Ezen elldtdsok lehetGséget biztositanak a sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és

gondozdsra jogosult gyermekek nevelésére és gondozdsara is.
BOLCSODE

A bolcséde olyan ellatast nyajté intézmény, amely a gyermekek napkodzbeni ellatasa keretében, a
Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint, és jogszabdlyban meghatarozott
szakiranyu végzettségli személyek altal nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A gyermek 20 hetes koratdl, ha a harmadik életévét betoltotte, a bolcsédei nevelési - gondozasi év
végéig maradhat a bolcs6édében. Amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a
negyedik életévének betoltését kbvetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhatd az intézményben.

/Gyvt. 42.§ (1)/

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6en
biztositani kell:

a nevelés - gondozds feltételeit,
a térvényes képviseld kbzremiikédésével térténd fokozatos beilleszkedés lehetbségét,

o afelszerelési jegyzékben a bélcsGde tekintetében meghatdrozott textilidt és butorzatot,
egyéb eszkdzoket,

o ajdtéktevékenység feltételeit,

o aszabadban vald tartézkodds feltételeit,

o 0z egészséges tdpldlkozds kévetelményének megfeleld étkeztetést a kézétkeztetésre
vonatkozo tdpldlkozds-egészséqgligyi elGirdsokrdl sz6l6 miniszteri rendeletben

meghatdrozottak szerint.



2. ELLATANDO CELCSOPORTUNK, ES AZ ELLATANDO TERULETUNK JELLEMZOI

Urhid&_é}'mere Nagyboldogasszony templom Urhida naplemente

A telepiilés és az ellatasi teriilet foldrajzi, torténelmi, gazdasagi jellemz6inek bemutatasa

Urhida kozség - Fejér megyében, a Székesfehérvari jarasban. Urhida Székesfehérvar

sz

szuburbanizacionak kdszonhetben.

A nyugalom, a csendes békés vidék megtestesitéje, pozitiv kisugarzasa, szerethetfsége vonzza az
idetelepilSket. Terilete: 7,25 km?, népessége 2642 f6 (2025). A teleplilés zsakfalu jellege miatt nagy a
nyugalom, nincs atmeng forgalom.

Az utébbi 10 évben jelentGs fejl6dés tortént: Felavatdsra keriilt a Tajhaz, az utak nagy része aszfaltozott
lett, kisebb laképarkok épiiltek, "egészséghaz" késziilt, feldjitasra, atépitésre keriilt az 6nkormanyzat

épulete, megujult, kib6viilt az dvoda éplilete.

A bolcsddei ellatast igénybevevdk elvarasainak, sziikségleteinek megjelenitése

Urhida jelenleg az orszag egyik legfiatalabb telepiilése, készonheté ez mindannak a sok pozitiv
valtozasnak, fejlédésnek, amely az elmult években végbement. Mivel Székesfehérvar
vonzaskorzetéhez tartozunk am csendes, nyugodt helyen éliink sok fiatal csaldad dontott ugy, hogy
letelepedik nalunk.

Szamos vallalkozas illetve gazdalkodé mdkodik a faluban, de a tobbség mégis a kozeli nagyvarosban

taldl munkalehetGséget, ezért nagy sziikség van a helyi bolcsGdére, dvodara, iskolara.
Népesség Osszetétele:

0-3 éves kisgyermekek szama: 106 f6

Gyermekes csaldadok igényei: A teleptilés dinamikus fejl6désének kdszonheten, sok kisgyermekes
csalad teremt otthont Urhiddn. Az itt él6k elédlegesen veszik igénybe a helyi dvodat, iskolat. Hidny

teriilet a bolcsddei ellatds, amelyre megfelel6 szamu igény érkezett a felmérések eredményeként.

Az ellatandd célcsoporthoz tartozd csalddok jellemzé korllményei, életmddja, szemlélete:

Telepuiléslinkén a csalddok tébbnyire jé anyagi korilmények kozott élnek, kevés szamu a hatranyos
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helyzet(, sajatos nevelési igényl gyermeket nevel6 csalad. Jellemz&en a szil6k egylittm(ikoddk,
segit6készek, szivesen vesznek részt kozosségi rendezvényeken, programokon, tevékenységeken. (pl.

Szl6 Klub, Gyermeknap, kézm{ives foglalkozdsok stb)

Gyermekijoléti Szolgdlat:

Az 1997. évi XXXI. torvény 2016.janurar I-i hatallyal bekovetkezett mddositasa alapjan a csalddsegités
és a gyermekjoléti szolgalat feladatait a csalad-és gyermekjoléti szolgdlatok, illetve az djonnan
megalakult csaldd-és gyermekjoléti kdzpontok latjdk el. A SARRET Kistaj Onkormanyzati Térsulds
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlata 2016. januar 1. 6ta Szabadbattydn, Urhida, Nadasdladany, Sarkeszi,
K&szarhegy telepiiléseken latja el a szolgalat feladatait. Szolgdlatunk a Székesfehérvar Csaldad-és
Gyermekjdléti Kozponthoz tartozik.

Ugyfélfogadds Urhidan: csttortokonként 11.00 - 15.00 (K6zdsségi Haz — Kossuth u. 66) Sziladiné Téth
Eva csaladsegiténél.

Gyermekorvos: dr. Filop Edit

Védéné: Sodsné Fekete Eva

Iskolank bemutatasa

Iskoldnk a Batthyany Lajos Altaldnos Géza Fejedelem Tagiskolaja 8 osztallyal és négy napkozis és két
tanuldészobas csoporttal makodik, 120 f6s statisztikai tanulélétszammal, 16 f6s pedagdguslétszammal.
A fenntarto daltal engedélyezett osztalyok szama nyolc. Osztalytermi, nem szaktantermi rendszerben
mUkaddink, amit sokkal otthonosabbnak, csaldadiasabbnak tartunk és nem mellékes, hogy nem kell

vandorolniuk 6rardl érdra a gyerekeknek.

Iskolank legf6bb elénye a kis étszamu osztdlyok (15-24 f6s), ami leginkabb alkalmas a képességekhez
igazodo foglalkoztatasra. Az alacsony létszdmu osztalyokban tanuldk az alapképességeket biztosan
elsajatitjak, minden tanuldra alaposabban oda tudunk figyelni és tobb szereplési lehetdséget kapnak
didkjaink a tandrakon és a rendezvényeken egyardnt. Valtozatos szervezeti formakat alkalmazunk a
tandrakon, a frontalis és egyéni munkan kivil a csoportos, differencidlt és paros munka is gyakori. Az
alkalmazott mddszereinkre a sokszinlség, jatékossag jellemz6, a bemutatds, ismeretrogzités,
képességfejlesztés, az ellenGrzés, értékelés szempontjabdl egyarant. Tanuldink érdeklédésének
felkeltésére, fenntartasara és az ismeretek rogzitésére, valamint interaktiv ellenérzésre a meglévé

interaktiv tablakat és egyéb informatikai eszkdzeinket is gyakran és eredményesen hasznaljuk.



Az Urhidai Tiindérkert Ovoda 1987-ben épiilt. Ebben az intézményben kapott helyet a bolcsédei
csoport. Intézményiink a telepiilés kdézpontjaban az Altaldnos Iskola és a Kozosségi Haz mellett
taldlhatd. 2014 nyaran atalakitott, kibGvitett dvodank, négy csoportos volt 100 f6t tudtunk fogadni.
Jelenleg a maximdlisan felveheté gyermeklétszamunk 100 f6 6vodds. A négy csoportszobdval
rendelkeziink, logopédusunk kilon fejleszté szobdban foglalkozik a gyerekekkel. Csoportjaink
kényelmes 6ltoz6kkel rendelkeznek, a foglalkoztaték mellett kiilon-kiilon mosddhelyiségek vannak.

Foglalkoztatd helyiségeink tagasak, vildgosak, jol felszereltek.

Személyzeti létszamunk idealis, 9 f6 fSiskolat végzett dvodapedagdgus, 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 3
f6 szakképzett dajka végzi az dvodai nevelési munkat, 1 f6 évodatitkdr segiti a szakmai munkat, sajat
f6z6konyhaval rendelkeziink, 3 f6 konyhai dolgozd és 1 f6 élelmezésvezetd latja el az élelmezési
feladatokat. F6z6konyhdnk az 6vodai és munkahelyi étkeztetés mellett ellatja az iskolasok, valamint

nyugdijasok, vendégétkezbk étkeztetését is.

Ovodank nagy teriiletld udvarral, modern, Uj jatszétérrel rendelkezik, ahol szabadtéri programokat,
mozgasos jatékokat szerveziink. LehetGség szerint sok id6t toltliink a szabadban, az udvaron illetve

sétdval az dvoda kornyékén. Az évoda nyitva tartdsa: 6 - 17 drdig tart.

FG6 feladatunknak tekintjlik a 3 -7 éves gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltéré fejl6dési
Utemének és csaladi hatterének, neveltetésének szem el6tt tartdsdval az egészséges harmonikus
személyiségfejlesztést, a sikeres iskolai beilleszkedéshez sziikséges szocidlis érettség alakitasat, a

tanulasi képességeket meghatarozé megismerési funkcidk fejlesztését.

A jaték a gyermek fejl6désében alapvetd fontossagu, semmi massal nem helyettesithetd életforma. A
jaték soran ismerkedik a vilaggal, a targyakkal és azok tulajdonsagaival, fejl6dik mozgasa, értelmi
képességei, érzelemvildga, novekszik ©ndllésdga, magabiztossaga, kitartasa, alakulnak tdrsas

kapcsolatai - fejl6dik egész személyisége.

Mindebbdl kovetkezik az alapelviink, hogy minél tobb id6t, alkalmat, eszkozt, toébbfajta lehetGséget
biztositsunk az elmélyilt jatékra, a kozos élményekre, a jatékban jatékosan megszervezett
tapasztalatszerzési lehetGségekre, s ez altal a spontan tanulas feltételeinek megteremtésére.

Egy boldog gyermekkor biztositasaval teremtjik meg a személyiség szabad kibontakozasanak optimalis
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feltételeit. Nevel6munkank tudatos, tervszer( tevékenység, melyben érvényesil a partnerkézpontd,
gyermekkozpontu szemlélet, a kulturalt parbeszéd, az épit6 kritika, a korrekt érdekérvényesités. Olyan
dvodaba varjuk a gyermekeket, ahol szeretetben, otthonos, der(s, nyugodt légkdrben, biztonsagban
tolthetik egész napjukat, személyiségiiket fejleszt6 jatékok kozt vdlogathatnak és dinamikus,

gyermekszeret6 6vondk, dajkak veszik Sket kordl.

Célunk, hogy a gyermekek ...

e szivesen jarjanak évodaba, érezzék ott biztonsdgban magukat,

fejlédjenek egyéni tempdjuknak, érési sajatossagaiknak megfeleléen,

e legyenek aktiv résztvevéi a tarsas-kapcsolatoknak, fogadjak el a kiilonboz6séget,

e legyen természetes szdmukra az egészséges életmdd, legyen egészséges oOnbecslésik,
Oonbizalmuk,

e a magyar nyelv és a metakommunikdcié segitségével legyenek képesek kozreadni

gondolataikat, kifejezni érzelmeiket.

Logopédusunk heti harom alkalommal foglalkozik a rdszorulé gyermekekkel, a beszédjavitas
mellett kilonésen nagy hangsulyt helyez a prevenciéra. Az dévodai felvétel irant érdeklédé

szlil6knek, gyermekeknek minden év tavaszan tajékoztatod ovivard délutant szerveziink.

4 | '
any

Ovodai 61t6z6 fiird6szoba jatszészoba
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,En azt hiszem, gyermeket csak tigy lehet nevelni, ha az ember megtiszteli azzal, hogy komolyan veszi.”
/Szabé Magda/

3. ABOLCSODEI ELLATASUNK CELJA, FELADATA, ALAPELVEI

3.1. A programunk konkrét bemutatasa
3.1.1. A szakmai célunk, feladatunk, alapelveink bemutatdsa

A bolcsédénkben rendelkezésre allnak az optimadlis er6forrdsok, és a gyermekek biztonsagos, der(s,
csaladias, szeretetteljes gondoskodast nyujtd légkorben télthetik napjaikat. A kisgyermeknevel6k
gondolkodasat a gyermekkozpontusag hatja at, a mddszerekben a demokratikus nevelési stilust

képviselik. A gyermekekben a legkisebb életkortdl kezdve a pozitiv énképet erésitik.

Célunk:
o A gyermekek gondos elldtasa mellett, jelent6s segitséget adni a gyermekiiket otthonnevel6
csaladoknak is.
o Szeretnénk a hozzank érkez6 gyerekeknek és szileiknek jé szinvonalu ellatdst kindlni,
szeretetteljes nyugodt kortilményeket biztositani, amelyben bdlcsédéseink biztonsdgban érzik
magukat.

o AlehetGségek széles tarhazat biztositani a képességiik kibontakozasahoz.
o Boldogan, egyenl6 esélyeket biztositva fejlédhetnek testileg, lelkileg a gyermekek.

o A jaték legyen az els6dleges és meghatdrozd tevékenységiik a személyiségfejl6dés és a

szocializacio folyamataban.
o Abolcsédei életiik 6Gnmegvaldsitd éiményt add tevékenységben teljesedjen ki.

o Képessé valjanak a természeti - tarsadalmi kdrnyezetben biztonsaggal, 6nalldan tajékozddni,
kornyezetlink értékeit és szépségeit felfedezni, megdvasaban kdzrem(ikodni.
o Olyan bolcs6dét képzeliink el, melyben a megfelel6 személyi targyi feltételek adottak.

o Aboblcs6de és a csaldad nevelSpartneri kapcsolatdanak erdsitése.

Feladatunk
o A csalddban nevelked6 - 20 hetest6l a haroméves koru kisgyermekek szakszerl nevelése és
gondozasa.
o A gyermekek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése a fejlédésiik elGsegitése.
o A gyermekek életkori és egyéni sajatossdgainak, eltér6 fejl6dési lUtemének szem el6tt

tartasaval az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztés csalddias hangulatban.
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A bolcs6dei nevelésiink célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket,
amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturadlis
kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A boélcsédei nevelésiink mindezt
olyan szemlélettel és mddszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés elsédlegességének
tiszteletét. A bolcsGdei nevelésiink tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletének
széles kor( értelmezésével dsszhangban minden kisgyermekre és csaladjara kiterjedd prevencids
tevékenységet folytassunk. A bolcsédei elldtasunk csaladbarat intézményként, szolgaltatdsként

hozzdjarul a csalddok életmin&ségének javitasahoz, a sziil6k munkavallaldsi esélyeinek néveléséhez.

A bolcsédei nevelésiink alapelvei

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésiinkben elsédleges
szempont a csaldad mikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet |ényege, olyan
komplex latdsmaéd alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulépontnak
tekinti. Az interakciés mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad
erGsségeirdl és gyengeségeirdl. Az erGsségek hangsulyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad

életmindségének javitasahoz.

A bolcsédei csoportunkban kiemelten foglalkozunk a kisgyermek csaladjaval, valamint a csaldddal vald
folyamatos kapcsolattartdssal és tdjékoztatdssal. Fontosnak tartjuk a személyes beszélgetéseket, az
informdcié dramldsat, a csaldd tapasztalatainak, kérdéseinek megvitatasat. Torekszlink az Ujonnan
érkez6 gyermek esetében a csaladlatogatasra, amely soran a kisgyermeknevelGinknek lehetG6sége
nyilik a csalad és otthoni kérnyezetének jobb és kozelebbi megismerésére. A csalddlatogatas soran
kozelebbi képet kapnak a csalad szokasairdl, a kisgyermek otthoni viselkedésérél. Az itt szerzett
tapasztalatokat a kisgyermeknevelSk napi munkajuk sordn tudjak beépiteni a gyermek nevelési és
gondozasi folyamataiba. Nagy hangsulyt fektetlink arra, hogy a csaldd és a kisgyermeknevel6k kozott
egy bizalmi kapcsolat alakulhasson ki, el6szoér a szil6k ,beszoktatdsat” fontos elvégezniink minél
szélesebb kor(i tajékoztatassal, személyes beszélgetésekkel, programjainkra valé invitalassal az &

aggdlyaiknak meghallgatdsaval és pozitiv szllGi attit(idjeik megerdsitésével.
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A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencid magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgdlja.

A gyermekek fejl6désében az els6 harom életév meghatarozo jelent6ségl, hiszen ebben a szakaszban
az alapveté human funkciok és sajatossagok, valamint a személyiség karakterjegyeinek kialakulasa
zajlik. A fejlédés Uteme és minGsége minden gyermek esetében egyedi utakat jar be, igy
el6fordulhatnak dtmeneti lassulasok, megakadasok, amelyek azonban hosszutavon hatassal lehetnek
a kés6bbi készségek és képességek fejlédésére, az d6vodai, iskolai életre is. Ezért ezekben az
id6szakokban kiemelten fontos a preventiv szemlélet(i beavatkozas, a kisgyermekneveld, a szlil6k
egylttm(ikodése annak érdekében, hogy a kisgyermek megkaphassa a szamadra legmegfelel6bb
tdmogatasi format. A prevencids feladatok megvaldsitasaba a kisgyermekneveldk jelzése, illetve szllGi
konzultacié alapjan, szikség esetén specidlis szakembereket (gyermekorvos, dietetikus, stb.) is
bevonunk. Ehhez elengedhetetlenek azok a strukturdlis feltételek (tornaterem, udvari jatékok),
amelyek lehet6séget biztositanak a mozgas, a beszéd, a figyelem, az értelemi képességek adekvat

madon torténd fejlesztéséhez.

A csaladi nevelés els6dleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsGdei ellatasunk a csalddi nevelés értékeit,
hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében.
Mindezek értelmében, fontos a sziil6k szamara lehetévé tenni a tevékeny, kilonbdz6 szinteken és
maddokon megvaldsulé bekapcsolddast a bolcséde életébe. A boélcséde fontosnak tartja a csalad
nevelési szokdsainak és értékeinek allandé szem el6tt tartdsat, valamint a gyermek szempontjabdl a
szUl6t a csaladot tekinti szakért6nek. Eltéré kulturak, nevelési elvek, szokdsok esetén is igyekszik
nevelési-gondozasi feladataiban ezeknek és a csaladi elvarasoknak az intézmény lehet&ségeihez képest

megfelelni.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
szlikségletekkel rendelkezd, fejl6dd személyiség. Kilonleges védelem, banasmaod illeti meg.

A bolcsédei nevelésiink a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a
kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval.

Figyelmet forditunk az etnikai, kulturalis, valldsi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis
kiilonboz6éségek iranti tolerancia kialakitasara. A kulturalis kiillonbségekbdl adddd nevelési-gondozasi

egyediségeket is tiszteletben tartja az intézményiink.
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A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsédei nevelésiinkben a korosztdly életkori sajatossdgaibdél addddan meghatdrozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok
szinvonalas megvaldsitdsara megfelel6 szakmai kompetenciaval és identitdssal, kell6 dnismerettel,
magas szint{ tarsas készségekkel biré szakember képes. Ebb6l addddan a kisgyermeknevel6 felel6s a
szakmai tudasa szinten tartdsaért, gyarapitdsaért, szakmai kompetencidi fejlesztéséért.

A kisgyermeknevel6ink rendszeresen részt vesznek tovabbképzéseken, melyek hozzdjarulnak szakmai
tuddsuk fejl6édéséhez. Az intézménylink lehet&séget biztosit és tdmogatja azokat a munkavallaléit, akik
szakmai fejlédésik érdekében tovabb szeretnének tanulni, akdr olyan fels6foku intézményben is
melyet a kisgyermeknevel6i munkajuk sordn a még hatékonyabb és szakszer(ibb munka érdekében fel

tudnanak hasznalni.

A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeit6l fliggd bolcsédei ellatdsunk, a szllével torténd beszoktatasra,
adaptdcios idészakra ugy tekintlink, mint a kisgyermek biztonsdganak Ujrateremtésére. A kisgyermek
személyi és targyi kornyezetének allanddsaga (,,sajat kisgyermeknevel6” - rendszer, felmenérendszer,
csoport- és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a tajékozddashoz, a j6 szokasok
kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossdgdbdl, az egyes mozzanatok egymdsra épiilésébdl fakadd ismétlGdések
tdjékozodasi lehetGséget, stabilitast, kiszamithatésagot eredményeznek a napi események sordban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszerlileg magaban foglalja a fizikai
és a pszichikai er6szak minden formdjatdél valé védelmet is. A csoportszobdban a jatszdsarkok
kialakitasa, a jatékok elhelyezése a gyermekek életkoranak, fejlettségének, érdekl6désének és a
csoport |étszamanak figyelembe vételével torténik. A jatékok allando helye a csoport szokasrendszere

is fontos tényezGi a biztonsag és stabilitas megteremtésének.
Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcs6dei nevelésiink minden teriletét érint§ barmely vdltozds esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek (j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az Uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok
kialakuldsat.

Nagy gondot forditunk arra, hogy a bolcsédei élet megkezdésekor, a beszoktatasnal a fokozatossagot
szem el6tt tartsuk. Figyelmet forditunk arra is, hogy a gyermekek koruknak megfelel6 taplalkozasban
részeslljenek, valamint, hogy az étkezések soran biztositva legyen a valtozatossag. A gyermekek
étrendjében nem szerepelhet ugyanaz az étel két héten beliil. Az élelmezésvezetdnk torekszik a heti

étrend kialakitdsa soran, hogy a gyermekek a f6zeléktSl a husos ételekig mindent fogyasszanak.
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Kéthetente egyszer kapjanak csak levest a bolcs6dések. Az (j ételek bevezetése egy kisgyermek

étkeztetésébe is fokozatosan valdsul meg.

Egyéni banasmadd érvényesitése

A kisgyermek fejl6édéséhez alapvet6 feltétel a kisgyermeknevel§ elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i
magatartdsa. A bolcsédei nevelésiinkben figyelembe vessziik a kisgyermek spontan érésének, egyéni
fejlédésének Gtemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai,
kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés litemét mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell
megitélni. Minden Uj fejl6dési allomasnak kiinduldpontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a
bolcs6dénkbe jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon
érzelmi biztonsagot nyujté gondoskoddsban és tdmogatdsban.

A kisgyermeknevel6k a napi nevelési és gondozasi feladatok soran mindig figyelembe veszik a
kisgyermek személyiségét, egyedi fejl6dési itemét. Igyekeznek minden tevékenységnél, ugy, mint
evésnél, alvasnal, jatéknal is kovetni a kisgyermek sajat itemét. Minden gyermeknek masok az alvasi

szokasai és sziikségletei, mas az étkezési szokdsa és liteme, mas egyéni szokdsai vannak, ezeket szem

el6tt tartva tdmogatjak és segitik a gyermeket a bolcsédei csoportunkban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciéjanak bensséges, intim szinterei.
A gondozasi mliveletek megvaldsulasa sordn a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan egységet
kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehet6ségei nem
korlatozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias sziikségletek kielégitése megteremti a
magasabb rend( szikségletek kielégitésének feltételeit.

A professzionalis gondozds, hozzdjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldasahoz és a nevelési
feladatok megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

A bolcsédénkben a kisgyermeknevelSk térekednek arra, hogy a gondozasi feladatokba bevonjak a
kisgyermeket is. TUrelemmel kivarjak, mig a gyermek prébalkozik 6nalléan az 6ltozéssel, evéssel. Nem
sirgetve a gyermeket, lehetGséget biztositanak szamara, hogy egyediil oldja meg ezeket a feladatokat.
Gondozasnal pozitiv visszajelzésekkel erdsitik a kisgyermek egészséges én képének kialakuldsat,
valamint folyamatosan torekednek annak megerGsitésére. A gondozasi helyzetek azok a kivételes

III

alkalmak, amikor a kisgyermeknevel6 kettesben lehet a ,,sajat gyermekével”, csak ra tud figyelni és a

gyermek is érezheti ennek a helyzetnek az intimitasat, és hogy csak é a fontos.
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A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért tdmogatasuk
kiemelt jelentGséggel bir a bolcsGdei nevelésiinkben. Biztositjuk annak a lehetGségét, hogy a
kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez,
élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds 6romét, meger6sddjon benne a
vildag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
segitjiik 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ez daltal az egész életen at tartd tanulas igényének,
folyamatanak biztos alapjait. A kisgyermeknevel6k és a szakemberek lehet6séget biztositanak a
kisgyermek szamdra, hogy 6nalléan prébaljon megvaldsitani, megoldani feladatokat. Azonban a nevel§
nem hagyja magdra a gyermeket, csak lehetdséget biztosit, hogy a gyermek megismerje
tapasztalatszerzés Utjan sajat képességeit, hatarait. Viszont a gyermek elakadasa, elbizonytalanoddsa
esetén egybdl segitséget nydjt. Biztositja a gyermek szdmara a szikséges id6t, helyet, jo légkort,
targyakat, gondoskodast, tor6dést, empatiat, sziikség szerint egyltt jatszast ahhoz, hogy a gyermek

tanulni tudjon sajat fejl6dési Gitemében.

Bélcsddei csoport jatszészoba

3.1.2. A személyi feltételeink

Az Urhidai Tiindérkert Bolcs6dei csoport az Ovoda épiiletében lett kialakitva.

A bolcsédei csoportunkban 12 gyermek nevelhetd - gondozhatd, ha minden gyermek betdlti a 2.
élettévét még 2 f6 kisgyermek ellatdsa megvaldsithaté.

A vezetGi feladatokat a f6igazgatd latja el.

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodés feltételeirsl sz6l6 15/1998.(1V.30.)
NM rendelete 1-2. szamu melléklete rendelkezik a szakmai Iétszamokrdl és a képesitési elGirdsokrol.

A bélcsédei csoport munkatdrsai: 2 f6 kisgyermekneveld, 1 f6 bélcsédei dajka

A bolcsédei csoportunkba fiatal kisgyermeknevelSket foglalkoztatunk, akik az Gj szakmai ismereteik

alkalmazasaval be tudjidk jol inditani a bolcsédei csoportot. Az Onképzést, képzést, kotelezd
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tovabbképzés tamogatasat fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikalt kisgyermeknevel6k

neveljék - gondozzak a gyermekeket.

A bolcs6dei dajka segiti a kisgyermeknevel6k munkajat. A bolcsédei dajka akkor tudja eredményesen
segiteni a munkat, ha latja helyét, szerepét a csoportban. Olyan empatikus képességgel kell
rendelkeznie, amely alkalmassa teszi 6t arra, hogy megfelel§ tarsa legyen a kisgyermeknevel6knek a

gyermeki személyiség kibontakoztatdsaban.

Megfelel§ szintl folyamatos iranyitas és tdjékoztatds mellett tudja, hogy milyen célok érdekében,
hogyan kivanjak a kisgyermeknevel6k a gyermekcsoport nevelését, gondozasat megvaldsitani és ennek
megfelel6en jarul hozza a csoport munka eredményességéhez. Feladatai a bdlcsédei csoport
helyiségeinek tisztdntartdsa, csoportos textilidk mosasa, az étkezésekhez az étel szallitasa a konyhardl,

csoport edényeinek mosogatasa, a sziikség esetén a gyermekek felligyelete.

Bolcs6édében bolcs6dei dajka munkakorben az alkalmazhatd, aki eredményesen elvégezte a bolcsédei
dajka képesitési elGirdsait meghatdrozo miniszteri rendeletben el6irt tanfolyamot. A bolcsGdei dajka

munkavégzését a nyitvatartasi idén belll nyolcéras munkarendben kell megszervezni.

A bolcs6dében a kisgyermeknevelSknek és a bélcs6dei dajkanak a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 2.
szamu melléklete szerinti, érvényes Egészségligyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A bolcs6dében a kisgyermeknevel6, bolcs6dei dajka munkakérben dolgozé személyeknek a
munkaruha juttatas keretében legaldbb a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 12. mellékletben foglaltakat

kell biztositani.

A bolcs6dében a kisgyermeknevel6 és a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez. A f6igazgatd ugy szervezi a napi munkat az intézményben, hogy a kisgyermeknevels és

a bolcsédei dajka a gyermekek ellatasardl megfelel6en gondoskodni tudjon.

A bolcsédei csoportban a kisgyermeknevelSk tavolléte esetén egymast helyettesitik. A bolcs6dei dajka
helyettesitését az évodai dajka is ellathatja a tobbcéld intézményben.

Az Urhidai Tiindérkert Bolcsédében a szakmai munkakérokben foglalkoztatottak létszdma és
képesitése megfelel a rendeletben foglaltaknak. Minden kisgyermeknevel§ szakképzett. A bolcsédei

dajka pedig elvégezte az elGirt tanfolyamot hatdridére.

3.1.3. A targyi feltételeink

Az Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde Urhida kdzpontjaban talalhatd, a helyi altaldnos iskola és az

Onkormanyzati hivatal mellett.

18



A szépen felujitott dvoda épliletén belll tortént a bolcsGdei csoport kialakitasa, a bolcsGdei szabvany
figyelembe vételével. Nyitasa: 2018.09.01. Az intézmény a Templom u. 1 alatt talalhatd, kénnyen
megkozelitheté minden irdnybdl gyalogosan, gépjarmdlvel egyarant.

Az intézmény kils6-belsé kornyezetének tisztasdgdra, rendezettségére nagy gondot forditanak a
dolgozok. Szakképzett kisgyermeknevel6k biztositjdk a szeretetteljes légkort. Nyugodt, odafigyeld
légkdrben, jé szinvonalu felszereltséggel valdsitjuk meg szakmai elképzeléseinket. A
kisgyermekneveldk, és valamennyi munkatars a csalddias, j6 hangulatu, a csalddokat és egymast segité
egyuttmikodésre torekednek.

A bolcsédei ellatashoz szlikséges, kotelez6en biztositandd eszkozok és felszerelések jegyzékét a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. melléklete tartalmazza. A jogszabaly figyelembevételével tortént a

bolcséde helységeinek felszerelése, az eszk6z0k beszerzése.

Bolcsédei Csoport altal hasznalt helységek:
o el6tér —babakocsi tarold
o gyermekoltdzd,
o gyermekszoba,
o furddszoba,

terasz, jatszokert.

o

Az épllet bejdratdn az elGtérbe jutunk, egyik oldalon lehetGséglink van a babakocsik taroldsara.

Gyermekoltozé

6dpccdog

Y

Gyermekolt6z6 - Az ajtén a csoport logdjat helyeztiik el. A gyermekoltdz6be elhelyezett elGiras szerinti
gyermekoltoz6 szekrényben minden kisgyermek szamara biztositott a sajat ruha tarolasa, elkilonitett
cipbtarolo résszel. Egy pelenkdzé asztalt is elhelyeztiink, a kisebb gyermekek 6ltoztetésére. FelnGtt
fogas, szemetes, és hirdetStabla is megtaldlhatd. Az 6ltozkodéshez kis sz6nyeget vagy szivacsot
haszndlnak. A falitjsdgon helyezziik el a szil6k tajékoztatasara szolgald informacidkat, a kotelezé
dokumentumokat: Szil6i Férum tagok nevét, elérhetfségét, hazirendet, napirendet, heti étrendet,

szakmai cikkeket, stb. Itt majd a sziil6k megcsodalhatjak a gyermekeik alkotasait is.
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BolcsGdei csoport jatszdszoba

A gyermekszoba kotelezd targyi eszkozei: 14 db gyermekfektet6, 4 db négy személyes gyermekasztal
(70x70 cm lappal), 16 db bolcsGdei gyermekszék, 1 éven aluli gyermekek részére 1 db fa csecsemdéagy,
1 db mobilhemperg6 (1x1m) vagy elkeritett szobasarok kialakitasa. Az ablakokra fliggdny, sotétité rold,
sz6nyeg 2 db (2x3 m, lehetlSleg egyszinl, 2x1,5 m autds sz6nyeg), nyitott jatékpolc 4 db, textil
eszkoztarold szekrény, falidra, szobai hémérd, fedeles szeméttartd, talald kocsi, és puha sarok

kialakitasa.
A feln6tteknek 1 db kisgyermeknevelGi asztalt, és 2 db szék.

Az 50m? tagas gyermekszobdkban idedlis kérilmények k6zott télthetik napjaikat a gyermekek, melyek
jol felszereltek. Tobb jatéksarok keriilt kialakitasra: olvasd-mese, f6z6, fodrasz, épitd, stb..

A jatéktevékenységhez mind az alapjatékok, mind a kulonféle jatékformak (mozgdasos jatékok,
gyakorld, szimbolikus, szerepjatékok, épit6konstrualé jatékok, babozas, barkacsolas, ének, zene,
énekes, beszédfejlédést elGsegits, értelmi képességet és kreativitast fejleszté anyagok) jatékok,

eszkozei megtalalhatok az elGirdasoknak megfelelGen.

A jatékok dllandd helyen, izlésesen elhelyezve talalhatdéak a nyitott jatékpolcokon, vagy kosarakban. A
gyerekek 6nalléan, kedviik szerint valaszthatnak. A butorok natur szinlek, esztétikusak, igy még jobban
kiemelik a jatékok tarka vilagat. Ezzel is cselekvésre, kreativitdsra O0sztondznek. A jatékpolcok a
gyermekek magassagahoz igazodnak, igy minden jaték koénnyen elérhet6, levehet6. A csoport
Osszetételének és létszamnak megfelel6 méreti kisasztal és székek talalhatdk, amelyek a polcokkal
megegyez8 anyagbdl késziltek. A beépitett szekrények a laminalt padlé szinben harmonizalnak a szoba

tobbi butorzataval.
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Gyermekflirdészoba

A gyermekfilird6szoba a szobabdl nyilik, mely feliil egy atlatszo tvegfallal van elvalasztva. A bélcsGdei
szabvanynak megfelel6en lett kialakitva. A szembe falon 3 db gyermekmosdét (peremmagassaguk 45
cm) szereltek fel, felettiik egybefliggé tiikor, mellette jobbra egész alakos allé tikor (30x100cm), a
falon 1 db gydgyszeres szekrény a szikséges felszerelésekkel, a fogmosd pohar, bejeldlve higiénés
okokbdl, ezen kivil személymérleg, magassdagméré kerilt elhelyezésre. Minden kisgyermeknek sajat
jellel ellatott torolkozGje, féslije van. A mosdodk feletti egybefliggd tikorrel, és egész alakos all6 tikorrel
segitjiik az énkép kialakulasanak lehetGségét és az esztétikai érzék fejlesztését, a minta elsajatitasat. A
sarokban megemelt zuhanytalca kerilt kialakitasra. Ezzel szembe helyeztiik el a pelenkdzé asztalt,
melyhez fellépéd is tartozik. A falon tor61koz6 - fésitartd (2 akasztods, 14 db-os). A fiird6szoba baloldali
részében kialakitasra kerilt: 2 gyermek WC, 1db WC a bilik Uritésére, elhelyeztiink még 1 db mlanyag
dobogdt, 3 db bilit, bili fertétlenité badellat, az eszk6zok méretei a gyermekek életkordhoz igazodnak,
melyek lehet&séget biztositanak a kulturhigienés jé szokasok elsajatitdsara és a szobatisztasdgra
szoktatasra. Elhelyeztiink még 1 db szemetes badellat (fedeles), 1 db szennyes tartét, 1 db labpedalos

badellat a szennyes pelenkaknak, a pelenkazé mellett.

—

|
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Jatszokert Terasz
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Jatszokert

A bolcsGdei csoportunk ellatdsdanak fontos helyszine a jatszokert, a gyermekek mozgdsigényének
kielégitése, a szabad levegén valé tartdzkodas biztositasa, a természettel valé mindennapos
érintkezés, egylttélés szempontjabdl.

A bolcsGdei csoportbdl 1épcsén (gyermekeknek megfelelé méretli korlat) a teraszra jutunk, mely
arnyékoldval elldtott. A bolcséde jatszokertjét keritéssel elvalasztottuk az évoda jatszokertjétdl. Ugy
alakitottuk ki, hogy az itt jatszé gyermekek igényeinek megfeleljen.

A jatszokertbe mar kordbban telepitésre kerilt egy 4 x 4 m homokozd, takardval, és arnyékoléval.
Torekedtiink a beépitett udvari jatékok EU szabvanynak valé megfelelésére (78/2003.(X1.27.) GKM
rendelet), melyeket mobil udvari eszk6zok bévitésével tesziink szinesebbé. Olyan fakat és névényzetet
Gltettiink, ami nem szdr, nem mérgezd, és nincs bogyds termése.

A kilénféle mobil jatékeszkozok, tricikli (3 db), futd bicikli (3 db), mianyag motor (6 db), libikdka (2
db), és homokozo formak, csuszda, hernyd alagut, vodrok szitdk, lapatok (14 készlet) élményszerzésre
és tapasztalatgydjtésre adnak alkalmat a kisgyermekek szamara. A homokozéba |évé homok elGiras
szerinti cseréjérél folyamatosan gondoskodunk. Hetente felassuk. A lombos fak, a nyari melegben az

arnyékolast biztositjak.

3.2. Egyuttmiikodésiink az intézményen beliil és a tagabb kornyezettel
3.2.1. Az ellatdson beliili egyiittmiikédésiink

o Bélcsddei csoporton beliil

Specidlis helyzetben vagyunk, mivel az dvoda épiiletén beliil lett kialakitva a bolcsédei csoport.

A csoportban dolgozd két kisgyermekneveld és a dajka szoros egylittm(ikodése elkeriilhetetlen.
o Ovoddval egy intézményt alkotunk
Napi kapcsolattartds az intézményt érinté mikodési dolgokban, a féigazgatdval, és munkatarsaival,
nagyon fontos, hisz k6zosen haszndljuk az épiletet, és a vezetés is koz0s.
A munkatarsak kozott fontos a tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos érdekldés révén
lehetévé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a gyermekek szamara
a zokken6mentes ellatast.
K6z6s szlilSi értekezlet, voddaba mend gyermekek sziileinek. A szil6k mindig nagy érdekl6dést
mutatnak az dévodai tdjékoztatds irdnt. Bolcs6de — dvoda atmenet megkonnyitése érdekében a
kiscsoportot fogadd 6vonSk meglatogatjak a gyermekeket. Mi pedig lehet&séget kapunk arra, hogy a

bolcs6débdl elkeriilt gyermekeinket megnézziik az dvodaba.
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3.2.2. A sziil6kkel valo egyiittmiikodésiink

A bolcsGdei csoportunk fontosnak tartja a sziil6kkel, a csaladdal valé személyes kapcsolattartast. Ennek
valamennyi formadjat is alkalmazzuk a gyakorlatban. Fontosnak tartjuk a beszoktatdsi id&szakot
megel6z6 elsd szilGcsoportos értekezletet, amely az Ujonnan érkezé gyermekek sziileinek szolgal a
bolcsédével kapcsolatos hasznos informaciokkal. A bolcsédeldtogatds, a csaladlatogatds, a szilével
torténd fokozatos beszoktatas és a napi taldlkozasok biztositjak, hogy a sziil6k megismerjék a bolcsGdei
nevelés-gondozds elveit és gyakorlatat, a kisgyermeknevel6 pedig, a szll6 segitségével megismeri a
gyermek egyéni igényeit, szokdsait.

Ezek a tapasztalatok kdlcsonosen segitik a csalad és az intézmény kozotti jé kapcsolat kialakitdsat és
el@segitik az egylttnevelés megvaldsuldsat.

Negyedévente kerililnek megrendezésre a sziil6csoportos megbeszélések, melynek keretében minden
alkalommal mas téma keriil feldolgozasra.

Az év soran marciusban/aprilisban tartjuk a nyilt napot, a ,bélcséde kdstolgatot”. Itt azok a szul6k
vesznek részt, akiknek a gyermeke még nem jar a bolcs6dei csoportunkba, de beiratasat a kovetkezé
nevelési évben tervezik. Junius elején tdjékoztatd szilGi értekezletre varjuk, a felvételt nyert
gyermekek sziileit. A felsoroltakon tul informalis és formalis tajékoztatasi, beszélgetési alkalmakra is
sor kerdl a nevelési év soran folyamatosan. A nevelési év sordn valtozatos csalddi programokat

szerveziink.
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3.2.3. Az ellatdson kiviili egyiittmiikodésiink

Az Urhidai Tundérkert Ovoda és Bolcséde folyamatos kapcsolatot tart a telepiilések tdbb

intézményével is. A kompetenciahatarok kdlcsonos tiszteletben tartasaval egyuttmdikodésre épils

kapcsolatokat apolunk mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba kertilnek,

keriilhetnek.

Egyiittm(ikodiink
o Védénéi Szolgdlattal

A védbénd negyedévente felkeresi az intézményt. Figyelemmel kisérik a gyermekek fejlédését.
Pedagdgiai Szakszolgdlattal és a Tanuldsi Képességeket Vizsgald Rehabilitacidos Szakért6i
Bizottsdggal a sériilt gyermekek napkozbeni ellatdsa, korai fejlesztése kapcsan.
Gyermekjoléti Szolgdlattal

A gyermek veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében jelzési
kotelezettséglink van, mint a jelz6rendszer tagjanak. A jelz6rendszer tagjaival team
munkaban dolgozunk, melynek célja, hogy kilonb6z6 szakemberek a segité tevékenység
sordn, a sajat teriletiikon ellatott feladataikat, egymdssal konzultalva, egymds munkajat

megismerve, tdmogatva, kiegészitve dolgozzanak a cél érdekében.

Tovabbi egyiittmiikddésiink

A fenntarté Onkormdnyzattal és munkatdrsaival,

a Rendérkapitanysdggal,

A kérnyez6 bélcsédékkel kapcsolat kialakitdsa

Intézmények Idtogatdsa, szakmai megbeszélések szervezése.
Magyar Bélcsédék Egyesiiletével

BDDSZ — a Bélcsédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.
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,Ami egy gyerek agydban, lelkében zajlik, a mérhetetlen kivdncsisdgot a vildg irdnt, ezt nem lehet elvenni téle.”
/ Csukds Istvdan/

4. A TUNDERKERT BOLCSODEI ELLATASUNK SZAKMAI TARTALMA, MODJA

4.1. Az Alapprogramban foglaltak helyi gyakorlatanak bemutatasa

A bolcsédei csoportunk meghatdrozott programot tervez és valdsit meg. A bdlcsGdei csoportunk a helyi
sajatossagokat és a kisgyermeknevel6k egyéniségét tiikr6z6 szakmai programot készit.

A kisgyermekek mozgasfejl6dése sarkalatos pontja, minden egyéb fejlédési teriiletnek, és ez figyelhet6
meg a legobjektivebb mddon. Bizonyitott, hogy a gyermekek kés6bbi fejlédésének alakuldsa
szempontjabdl rendkivil jelentGsek az els6 harom évében atélt élmények és hatdsok. A bolcs6débe
jard kisgyermekek a nap legnagyobb részét az intézményen belll toltik, ezért Ugy gondoljuk, hogy a
kisgyermeknevel6 munkaja igen nagy felel6sséggel bir. A testi fejlédés korai szakaszdban a kedvezé
kornyezeti tényez6k dont6en meghatarozzak a tovabbi fejlédést.

Ha a mozgasfejl6dés helyes irdnyban halad, akkor az érzékszervek és az idegrendszer mikodése is jol
szervezetté valik. Mindez szlikséges a sikeres tarsas alkalmazkoddashoz, a j6 tanulasi képességekhez és
a helyes onértékeléshez, ezért tartjuk meghatdrozdénak, hogy boélcsédénkben minden lehetSséget

megragadva felkeltsiik a gyermekek figyelmét a mozgas megszerettetésére.

Kiemelt szakmai elképzeléseink:

Egészséges életmdd, testmozgas, tarsas egylittlét a szocializacié segitése.

Fontos feladatnak tartjuk, hogy a kisgyermekekkel foglalkozé szakemberek, felnGttek, kialakitsanak a
gyermekekben egy életre sz4l6 igényt a testmozgas, a fizikai aktivitds irant.
o Elsédlegesnek tartjuk, hogy engedjik a gyermeket, annyit mozogni, amennyit csak lehetséges.
Ehhez a legfontosabb feladatunknak tekintjik, hogy megteremtjik az optimalis
kortulményeket, elharitjuk a balesetveszélyt, hogy tudjon az életkoranak és mozgdsigényének

kielégit6en tevékenykedni, ne (itk6zzon allandé tiltasokba.

o A mozgasfejlédés fontos feltétele, a jol kialakitott napirend, elegendd id6, hely az 6nallo, és a
kozos jatékra is. Aktivitdsat pedig minden esetben 6sztondzziik, tdmogatjuk dicsérettel,

lehetdségek felkinalasaval!

o Napirendiinket ezért mindig gy alakitjuk ki, hogy a lehet& legtobb id6 jusson a szabad levegdén

vald jatékra, mozgdsra, hiszen a legmegfelel6bb hely a mozgdsvagy kielégitésére.

o A kisgyermeknevel6ink feladata, hogy a gyermek 6szténds mozgdsigényét a monddkakkal,
versekkel, dalokkal kiegészitve szinesebbé tegye. A kiilonb6z6 korosztdlynak a fejlédési

szintjéhez mérten alkalmazzuk a monddkakat, verseket, dalokat. Ehhez a csoportban
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jatékhangszereket is hasznalunk, melyeket a gyermekek is kiprébalhatnak. A mozgas, a hang,
a képek, az érzelmek és a gondolatok egy-egységet alkotnak, ily mddon 6sztonzg, fejleszté

hatdssal birnak a gyermekre, ugyanakkor egymast is erGsitik.

o Akisgyermeknevel6k jatékos formdban igyekeznek beépiteni a mozgast a gyermekek

mindennapjaiba.

Véleménylink szerint hosszU tavon jatékos torndval is nagyban segithetjik a mozgas iranti vagy
felébresztését, fenntartdsat, a természetes mozgdsigény, mozgdsaktivitas kialakitdsat, megbrzését a
napirendbe beépitett testgyakorldssal, mint példaul a jatékos talpizom-er@sitéssel. A szivacslabdat
labbal megmarkolni, elengedni, elguritani, talp alatt gérgetni mind nagyon alkalmas a talp izomzat
erGsitésére. Aléggombdobalas, rdgas, elkapas hasonlé nagyon kedvelt jatékforma, a kisgyermeknevel6
bekapcsolédasa, példadllitasa szintén az egylttes jaték élményét, 6romét adja, ami tovabbi

mozgasokra 6sztonzi a gyermeket.

BolcsGdei csoport elkeritett jatszokertjében a mozgasos aktivitassegitd és a variabilis jaték érdekében
tovabbi eszkdzoket kinalnunk fel az évszaknak és az idéjarasnak megfelel6en. Tavasztdl-6szig példaul
a labdakat, libikdkakat, tricikliket, talicskdkat, rollereket, motorokat, a homokozast. Télen pedig a
szankodzast, hogolydzast, hdemberépitést, és a hoval vald egyéb (pl.: vodrokbe lapatolas, formazas)
ismerkedést. A gurulds eszkozokkel (motor, tricikli, bicikli) fejlesztjik az egyensulyérzéket az
iranyvaltds, iranykovetés, lassitas, gyorsitas, tolatas megtanulasat. A kishazban valé rejt6zkddés,
bujocskazds, kukucs-jaték, buborékfujds, pancsolds, homokozas, hdgolydzas, mind-mind szamos
alkalom a megismerésre, tapasztalatok gydjtésére, a mozgds megszerettetésére. A flives teriileteken
paros labbal tudnak szokdelni, ugralni, futni, szaladni, tdncolgatni, mikézben lehet mdszni, kudszni,

jatékos formaban felfedezni a korulottiink 1évé vilagot.

A kisgyermeknevelGinknek az udvaron is lehet6sége van a mozgason belil a finommotorikus jatékokra
lelkesiteni, illetve azokba bekapcsolddni. A szobaban 1évé alkotd jatékokhoz hasonldan, a homokozé is
megteremti a lehet6séget a fantdzia szarnyaldsara, a finommozgdsok gyakorldsdra. Kozos
homokvarépités, autdut- palyakészités, formazas, sttés-f6zés, gombdcgylras, sardagasztds. A kicsi
labak, kezek betemetése, majd felfedezése segit a testrészek megismerésében, és annak megélésében,
hogy amit épp nem latunk, az attél még létezik, nem tlint el (targyallanddsag). Ugyanakkor a
homokban, egyenetlen talajon torténé mezitlab jarassal labizmaikat erGsitjik, és a Iudtalp
megel6zésére is szolgal. Lathatjuk, hogy a szabadban toérténé jaték a gyermekek szamara sokkal
valtozatosabb mozgasformakra ad lehetdséget, mint barmilyen zart térben térténé nagymozgasok.
Ezekbdl, a sok-sok gyakorlassal teli mozgasmintakbdl épilnek fel, alakulnak ki a motoros készségek,
mikozben a mozdulatok is egyre céliranyosabba valnak. Ezért is téreksziink arra, hogy minél tébbet

tartdézkodjanak a gyermekek az udvaron.
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A megfelel6 személyi és targyi kornyezet kialakitasaval, és annak folyamatos kontrolalasaval hozzuk
|étre az alkalmakat a sokszin(, varidbilis jatékra, amely biztositja a fejlédés el6rehaladasat. Mindezek
mellett az egyéniigényeket is igyekszlink szem el6tt tartani. Ennek tudataban hasznaljuk a tornaszobat,
ahol a mozgasfejl6édést segit6, mozgdsra inspirdlé jatékok alagut, bordasfal, kilonbozé
nagysagl/formaju labdak alkotjak a berendezést. A kisgyermeknevel6k pontos heti csoportbeosztas
szerint mennek a gyermekekkel a specidlisan felszerelt helyiségekbe. Természetesen a tornaszobat
nem a levegén, udvaron valé jaték helyett vessziik igénybe, hanem annak kiegészitésére. Ezzel is még

valtozatosabb teret, jatékformakat tudunk a gyermekek szamdra nyujtani.

A kisgyermeknevel8ink ismerik a gyermek egészséges fejl6désének menetét minden terileten, igy fel
tudnak figyelni a normal fejl6dési Utemt6l elmaradd, vagy megvaltozott fejlédésmenetd
kisgyermekekre. Figyelik a testtartast, a mozgasmintdk meglétét, azok min&ségét és valtozatossagat
egyarant, hogy milyen mddokon véltoztatja testhelyzetét, vagy helyét a kérnyezetében a gyermek.
Példaként emliteném a mozgasfejl6dés terliletén a testtartas, jaras, egyensulyozd képesség zavarainak

korai felismerését.

Tudatosan torekednek a gyermek egyéni képességeit figyelembe vevs, napi rendszerességgel folyo
prevencidra. Hosszu tdvon cél, a fejl6dési lemaradasbdl eredd, késSbbi személyiségfejlédési
problémdk megel6zése is. A felelGsségével tisztdban levd kisgyermekneveld észrevételeket tesz, az

intézményvezetd, gyermekorvos, illetve a szil6k irdnyaba.

A bolcsGdébe jard gyermek fejl6dését permanensen figyelemmel kisérjik. Tudjuk, hogy a szil6kkel
torténd napi szobeli kapcsolattartas a legmegfelel6bb arra, hogy a gyermekekrél folyamatosan
tdjékozddjunk, tajékoztassunk. Ezaltal lehetdségiik nyilik a sztil6knek is, hogy az aktudlisan felmerilt
problémakat mihamarabb jelezzék, melyeket sziikség esetén tovabbi szakemberekkel is
egyeztethetnek. Az 6sszehangolt team munka nagyon fontos, hiszen a gyermekek borzaszté nagy
fejlédési ivet irnak le ebben a korban, amiben ha eltérés mutatkozik, és figyelmen kivil hagyjuk, vagy
mar megkésve akarjuk korrigalni, a tovabbi életiiket is szdmottevéen befolyasolja. Bizunk abban, hogy
kiemelt szakmai programunkkal hosszu tdvon jelent&sen segitjik a mozgas iranti vagy felébresztését,

fenntartasat, a természetes mozgdsigény, mozgasaktivitas kialakitdsat, megbrzését.
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Hagyomanyok, tnnepek

A hagyomanyok minden koz6sség életében nagy jelentéségliek. A készil6dés, az Ginnepi hangulat,
majd a ra valé emlékezés, sok kdzos élmény forrasa lehet, erdsiti az 6sszetartozast, segit az egymasra

figyelésben, egymas segitésében, dnbizalmuk fokozasaban.

A hagyomanyok egy-egy k6z6sség sajatjai, csak rdjuk jellemz6 apré mozzanatokkal, intimitassal birnak.
igy hagyomany lehet, hogy, megiinnepeljiik egymas sziiletésnapjat, névnapjat; hogy reggel kozos
egylttléten szdmolunk be az eseményekrdl, hogy sziil6kkel k6zos délutanokat szerveziink az
linnepkdrokhoz kapcsolddva. A Szilék nagyon szeretik ezeket, a programokat.

Fontosnak tartjuk azt, hogy a gyermekek életében ,kiilonleges” napok is legyenek az év folyaman.

A bolcsédei csoportunkba a helyi szokdasoknak, adottsagoknak megfelel6en tartjuk meg a kévetkezd
innepeket:

o Mikulds

o Kardcsony

o Farsang

o Husvét

o Anydk napja

o Gyereknap

A csaladban is megtartando linnepekre csak felkészitjiik a gyermekeket, a csoportban az

linnepre torténd rahangoldédassal, megtartva a csaladban torténd igazi Ginneplést.

Az intézmény: Ovoda és Bolcséde nyitva tartasa: 6,00- 17,00 6raig
o Napi nyitva tartas

Bolcsddei csoportunk, munkanapokon a reggel 6 6ratdl este 17 oraig tartanak nyitva a fenntarté

dontése alapjan.

o Nyari nyitva tartas

Intézményiink a fenntartd jovahagyasaval nyaron 4 hétre zar be (augusztus hdnap).

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet méddositasardl szolé 6/2016. (l1.24.) EMMI rendelt szerint,

2017.01.01-t6l a tajékoztatast a szlil6knek minden évben februar 15-ig kell megtenni az intézménynek.
o Télizaras

A téli zaras december hénapban a két Ginnep kozotti id6szakban torténik.
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Nevelés-gondozas nélkiuli munkanap

A Bolcs6dék Napjan tnnepel a szakma. A bdlcs6dében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-
gondozas nélkili munkanap. A nevelés-gondozas nélkili munkanap célja a bdlcsédében dolgozok
szakmai fejlesztése.

A nevelés-gondozas nélkili munkanapon a boélcsédei ellatas keretében - erre irdnyuld szilGi kérés
esetén - a gyermek felligyeletét és étkeztetést kell biztositani. A szll6ket februar 15-ig tajékoztatjuk
az esedékes nevelés-gondozas nélkili munkanaprdl, és a nevelés-gondozds nélkili munkanapon a

gyermek felligyelete és az étkeztetés biztositasa iranti igény bejelentésének lehetdségérdl.

4.2. A csaladok tamogatasa a sziiloi kompetencia segitése

Fontosnak tartjuk a csaldadok tdmogatdsat, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztését.
A bolcsédei ellatasunk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba kertilé elsé gyermekintézmény
jelent6s szerepet tolt be a szlil6i kompetencia fejlesztésében. A csalad erésségeinek megismerése,

tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével valésul meg.

A csaladi és bolcs6dei nevelés 6sszhangja, a szil6k és a kisgyermeknevel6k kozotti egyenrangu,
konstruktiv, kdlcsdnos bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlédéséhez. A szll6 ismeri legjobban gyermekét, igy kbzvetiteni tudja szokdsait, igényeit,
sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld
differencialt, egyéni banasmad kialakitasaban. A kisgyermeknevelS, mint szakember, szaktudasara,
tapasztalataira épitve, a szll6k igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, mddszereket.

Csaldadok tamogatasanak modszerei és lehetdségei

A csaladok tdmogatasa a csalddban hatékonyan miikodé eréforrasok felkutatdsara és ezen er6forrasok
eredményes mukodtetésére irdnyul, mely hozzdjarul a csaldd szocializacids funkcidjanak minél
szélesebb korl kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem el6tt tartja a csalddi nevelés

elsGdlegességét, a bolcsédei ellatas csaladi nevelésre vald éplilését.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be, ezért

célszer(i parhuzamosan minél tébbet alkalmazni bel6lik.

A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szilSk otthoni

koérnyezetben valé megismerése. LehetGség szerint az elsé csaladlatogatast a beszoktatds
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megkezdése elStt, a kisgyermek ébrenléti idejében valdsitjuk meg. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a szlil6 b6vebben informalddjon a bolcsédei életrdl, jobban megismerje azokat
a kisgyermeknevel6ket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatas el6zetes megbeszélés alapjan
torténik. A gyerek szamadra fontos, hogy a kisgyermeknevel6 az érzelmi biztonsagot add sziil6k
jelenlétében, sajat otthondban latja elGszor. A csalddldtogatds fontos szintere a bizalmi kapcsolat

megalapozdsdnak, ami feltétele a késGbbi j6 egylittmikodésnek.

Beszoktatdas (adaptacid) — sziil6vel torténd fokozatos beszoktatas

A hdrom éven aluli gyermekek természetes élettere a csalad. A bolcsédei élet talan legnehezebb és
legmegterhelSbb id&szaka az ellatasba kertlés. Az ilyen kord gyermek Iétének, jo allapotanak zalogat
kezdetben az anya, a csalad intimitasa jelenti. A korai hénapok, évek fontos feladata a koét6dés
kiilonboz6 szintjeinek, mélységeinek kialakitasa. Hasonld koru tarsakkal vald egyiitt nevelkedése nem
sajat, hanem tarsadalmi igény. A bolcs6débe keriléssel a gyermeknek a sziil6hoz fliz6d6 kotédése
atmenetileg megszakad, mely pszichés fesziiltséggel, adaptacids stresszel is jar, hisz megvaltozik a

gyermek fizikai, szocialis kornyezete, addigi napirendje, életritmusa, stb.

Feladatunk, hogy az igény kielégitése mellett csokkentsiik azokat a problémakat, nehézségeket,

amelyeket a szlil6kt6l valé elvalds, a kornyezetvaltozas okoz.

Intézményilinkben a sziil6vel torténé fokozatos beszoktatds a csaladdal valo egylittmikodést helyezi
el6térbe. Az anya/szUl6 vagy a beszoktatast végz6 csaladtag, a gyermek szamara ismerGs személy
jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az Uj kérnyezethez valé alkalmazkodasat. A
kisgyermeket a beszoktatas alatt sajat kisgyermeknevelGje segiti. A gyermek és a kisgyermeknevel6
kozott fokozatosan alakul ki az érzelmi kapcsolat, kot6dés, mely segiti a gyermeket Uj kornyezetének
elfogadasaban, megkonnyiti a beilleszkedést a bolcsédei kozosségbe, mérsékeli az adaptacié soran
mutatkozo stressz reakcidk (pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, siras, tiltakozas, a szil6hoz
valo fokozott ragaszkodas, a viselkedésben, szokdsokban, az 6ndlldsag terén jelentkez6 esetleges

valtozasok stb.). sulyossagat, id6beni elhtizédasat.

A folyamatossag és a fokozatossag nagyon fontos feltételei a sikeres beszoktatasnak. Lépésrél [épésre
nagy figyelemmel, megértéssel vagyunk a kisgyermek irant. Az els6 héten a személyi és targyi
kornyezet megismerésére, a gyermek sziikségleteinek a bolcsédében torténd kielégitésére helyezziik

a hangsulyt, melyet az anya végez.

ijgy a gyermek az anyaval egyiitt ismerkedik meg kisgyermeknevelGjével, az Uj targyakkal és
szokasokkal. A kisgyermeknevel6 megfigyeld, érdekl6dd, kivard a kapcsolat alakuldsa szempontjabal,
majd a gyermek reakcidit figyelembe véve kb. 4-5 napon belil fokozatosan, atveszi az anyatél a

gondozasi tevékenységeket, de az anya még jelen van. Altaldban a masodik héttsl a gyermek
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fokozatosan egyre tobb idGt tolt az anya nélkil a bolcsédében, mig a masodik hét végére mar az egész

napja a boélcsédei élet szerint zajlik.

A méddszer lehet6séget ad arra, hogy lehet6 legkiméletesebb mddon térténjen az elvélas, és a gyermek
biztonsagban érezze magat az Uj kérnyezetben. A sziil6k megismerhetik az elldtdas minden részleteit,
kozvetlendl lathatjak a nevel6munkat, a nevelSi magatartdst, az alkalmazott mddszereket. A sziil6vel

torténd fokozatos beszoktatas folyamata soran a kisgyermeknevel6 tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot.
Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalds a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatardl, az &6t érint6 napi torténésekrél, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazdasara is ezen alkalmakkor kerdl sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel jellemzi,
de a negativ eseményekrél is tényszerl tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai szabdlyoknak és az
id6kereteknek megfelelGen. Fontosnak tartjuk a kdlcsonds tajékoztatast a bolcs6débe érkezéskor és a
hazaadaskor. Erkezéskor a sziil8 nyujt informaciét az el6z8 nap gyermekkel kapcsolatos eseményeirél,
a gyermek egészségligyi allapotardl, valtozasairdl. Hazaadaskor a kisgyermeknevel$ tajékoztatja a
szlil6ket a gyermek viselkedésérdl (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték, mozgas,
étkezés, alvds, levegbzés, 6nallosag, stb.). Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés a gyermek bevonasaval
torténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a bizalmat, lehet6séget ad a

gyermek és egymds jobb megismerésére, a nevelés 6sszehangolasara.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejl6désérSl szélo részletes, kolcsonds tajékozodast vagy a
hosszabb megbeszélést igénylé kérdések, nevelési problémak kozos atgondoldsat szolgalo talalkozasi
forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermeknevel6, az évodavezet6. A szakmai kompetencidn
tulmend kérdésben kérheté egyéb szakember kozremikodése. Az egyéni beszélgetések elGre

egyeztetett id6pontban torténnek.

Sziil6csoportos beszélgetések

Szlil6csoportos értekezletet tartunk a felvételt nyert gyermekek sziileinek. Tajékoztatast adunk a
bolcs6dék hazirendjérdl, szervezeti és miikodési szabalyzatardl, napirendrdl, a téritési dij fizetési
madjarél. Tajékoztatjuk a csaladokat a gyermekek és sziil6k jogairdl, kdtelezettségeirél. EImondjuk a
gyermekneveléssel kapcsolatos altalanos elveinket és bemutatjuk kisgyermeknevelGinket, a gyermek

leendd csoportjat.
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Megbeszélés a gyermekeket érintg, a sziil6kkel kozésen meghozandd dontések elGsegitését szolgalja.
Az 6vodaba keril6 gyermekek sziilei szamara az dvodai beiratkozasok el6tt szerveziink sziil6csoportos

értekezletet, melyre meghivjuk az évoda vezetdjét, és a kiscsoportos dvodapedagdgusokat.

A sziil6csoportos beszélgetések a bolcsédei nevelési évenként legaldbb harom alkalommal tartunk. A
kapcsolattartdsnak olyan mddszere mely lehetévé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozé gyermekek
szlilei szervezett formaban taldlkozhassanak, beszélgethessenek aktudlis témakrdél a gyermekek
fejlédésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csalddi nevelés segitése, a gyermek

személyiségfejl6désének, szocializaciéjanak el6segitése.

A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevel6k vezetik, a szlil6kkel kialakitott partneri viszonyra
épitve. Itt mar nem az informdcié atadason, hanem a kapcsolatépitésen van a hangsuly. Beszéliink a
bolcsédével kapcsolatos gondolatokrél, hiedelmekrdl és érzésekrdl. Fontos nekiink, hogy tisztaban
legylink a sziil6 benyomasaival, tapasztalataival, ismereteivel, hiszen csak ennek birtokaban tudunk ra
értén figyelni, esetleges szorongdsait feloldani, hiedelmeit megvaltoztatni. A ,, gondolat megosztas”
altal lehet6ség adddik arra, hogy a nevelési megolddsok kozil mindenki maga valassza ki a szamara
legmegfelelGbbet. Ezaltal segitliink eligazodni a gyermeknevelés rejtelmeiben, de egyben er6sitjiik a

szUil6i kompetenciat is.
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4.3. Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

A szakembereink feladata a kisgyermek fejl6désének nyomon kovetése, dokumentdldsa, tdmogatdsa,
a harmonikus testi és lelki fejl6déséhez szlikséges egészséges és biztonsdgos kdrnyezet megteremtése.
A primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul meg. A
rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend
biztositja az életkornak megfelel§ valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgds, a szabad
levegbén vald aktiv tevékenység feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara.

A prevencios feladatok megvaldsitdsdba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatdk.
Els6sorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igényl, a magatartds vagy fejl6dési
problémakkal klszkod6 kisgyermekek esetében korrektiv lehetGségeket hordoz, az intézmény
lehet6ségeihez mérten kialakitott, a nagymozgdsok gyakorlasahoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez

sziikséges eszkdzokkel felszerelt tornaszoba.

4.4, Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsdgot nyujté nevel6i magatartas magdban foglalja a szakember érzelmi elérhet6ségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd Uzenetek rendszeres
kozvetitését, a vildgos elvardsok és hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek boélcsédei csoportunkba
kertlése tobb lehet6séget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az egylttlét helyzeteiaz én-
érvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és
tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Torekszlink az egylttélés szabdlyainak elfogadtatdsara, a masok iranti nyitottsdg megdrzésére. A
kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az ingerekben
gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositasa, a kommunikacios kedv felkeltése és fenntartasa a bolcsédei
nevelés-gondozas minden helyzetében, monddkak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.

Kilonos figyelmet kell forditani az id6kozben felismert sajatos nevelésiigény( és a hatranyos helyzet(
gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segit6 szakemberek

bevondsaval is.

4.5. A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdekl6désének erGsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsaval torténik.
A bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast, a

tapasztalatok és élmények feldolgozasat.
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A kisgyermek igényeihez igazodd koz0s tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és
helyzetmegolddsi mintak nyljtasa, az 6nallé probalkozas és a kreativitds tdmogatasa. Az 6nalld

valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 6sztonzé nevel6i magatartas.

4.6. A bolcsodei nevelésiink f6bb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bolcsédei élet a kisgyermek szamdara élményt nyujto, részvételre motivalg,
tanuldsi tapasztalatokat biztosité legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitdsanak
mddszertani alapja az egyéni bandsmadd érvényesitése, a gyermek pozitiv 6nalldsagi torekvéseinek,

onértékelésének erdGsitése.

Tanulas

A teljesitményelvdrashoz kotott, erGltetett ismeretgyarapitasnak a bodlcsGdei elldtasunkban nincs
helye. A tanulds fogalmat a lehet6 legtdgabban értelmezziik, minden olyan tapasztalat- és
informacidszerzési folyamattanulds, amely tartds valtozast idéz el6 a viselkedésben, gondolkoddsban,
valamint elGsegiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek kordbdl
és fejlettségébdbl adodod tevékenység. A tanulds legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisdg, az

érdeklddés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek:

o) a gondozas és a jaték,
o) a felnGttel és a tarsakkal valé egylttes tevékenység,
o és a kommunikacio.

A tanulds formai:

o az utanzas,
o a spontan jatékos tapasztalatszerzés,
o a kisgyermeknevelS-gyermek interakcidbdl szarmazo ismeretszerzés és

szokaskialakitas. A beszéd a kisgyermekkori tanulds fontos eleme.
Gondozas

Cél: primer szlkségletek Kielégitése, kulturhigiénés szokasok kialakitdsa, onallésodasi térekvések
tdmogatasa.

A nevelési feladatok jelent6s része a gondozasi miveletek sordn valésul meg, a gondozas-nevelés
egységes, szét nem valaszthatd. A gondozas bensGséges interakcids helyzet a kisgyermeknevel§ és
gyermek kozott, amelynek els6dleges célja a gyermek fizikai, testi szlikségleteinek maradéktalan

kielégitése. A j6 gondozas kovetkeztében kialakul a gyermek szocialis kompetenciaja, mely a szocidlis
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beilleszkedés alapja. Nagy jelentésége van a gondozasban annak is, hogy a gyermek a sajat testét
megismerje és elfogadja (testséma kialakulasa).

Az a mdd, ahogyan ez torténik, meghatdrozza a gyermek kozérzetét, o6nmagahoz,
kisgyermeknevel6jéhez és madasokhoz vald viszonyat, kapcsolatdt a kornyezethez, a kilvilaghoz.
BolcsGdei csoportunkban a kisgyermeknevel6k gondozds kdzben minden kisgyermek szamara
biztositjak az egyéni odafigyelést. LehetGséget biztositanak a gyermek szdmara, hogy beleszélhasson
sziikségletei kielégitésének moddjaba, aktivan részt vegyen abban. Megfelel6 id6t biztositanak a
gyermek prébalkozdsaihoz, hisz az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorlast igényel.

A sikeres préobalkozast a kisgyermeknevelGink megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazzak, amik novelik a
gyermek egyuttmdakodési kedvét. llyenkor van a legtobb alkalom az egyéni beszélgetésre is, melynek
fontosak az érzelmi toltései. A kisgyermeknevel8ink kommunikacidja hiteles, elésegitve a gyermek
Onelfogadasat, személyiségének egészséges alakuldsat. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet
teljesitményelvaras. A gondozas minGsége jelentés mértékben befolydsolja a szokdsok kialakulasat és

az 6ndllésodds folyamatat. Az egyltttmikodésen keresztiil fokozatosan valik 6nalléva a gyermek.

A gondozas szervezése

A gondozast az dlelkezési id6ben a sajat kisgyermekneveld, azon tul a tars- kisgyermeknevel§ végzi.
Tavollét esetén a helyettesitést a gyermek szamara ismerGs kisgyermekneveld latja el. A napirendet
ugy alakitjuk, hogy elkeriilhet6 legyen a parhuzamos gondozas. A flird6szobdban lehet6ség szerint a
csoportbdl egy kisgyermeknevel6 és legfeljebb két kisgyermek tartdzkodik. Mikor a gyermek mar tébb
mozzanatot O6ndlléan elvégez, a kisgyermeknevel§ attér a paros gondozasra. llyenkor kettesével
torténik a tisztalkodas, 6ltozkodés, étkezés. A kisgyermeknevel§ a gondozas soran mindig annak segit,
aki éppen megakadt, vagy elfaradt a probalkozasban. A gondozasokat Ugy szervezziik, hogy elegendd
id6 jusson a gyermek nyugodt, zavartalan elldtdsdhoz, a gyermek aktiv egylittmikodéséhez, a helyes

szokasok gyakorlasahoz.
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Jaték

... , A jdték kordntsem jaték, nem puszta szorakozds, id6téltés, hanem fontos ismeretek szerzésének és
kifejezésének mddja, valamint a kinzo belsé fesziiltséqg csillapitdsdnak, az ,,6ngydgyitdsnak” is eszkéze.”...
/Ranschburg Jené/

A jaték oromteli, onkéntes, szabadon vdlasztott és belsG sziikségletbsl fakadd. Az életben, a
fejlédésben jelent6s szerepet tolt be. A jaték az, melyen keresztil megismeri 6nmagat és
tapasztalatokat szerez. A kisgyermek jatékosan tanul meg a targyakkal banni, jatékon keresztil ismeri
meg a vilagot. Bels6 fejl6dése érzékennyé teszi a kiilsé ingerek irdnt, amelyeket gyakran jatékban
dolgoz fel. A jaték formajanak és tartalmanak alakuldasa az egyes életkorokban elvalaszthatatlan a

fejlédéstdl.

Altaldban az éppen megszerzett tudas vagy frissen atélt élmény jelenik meg jatékként. Ebbdl
kovetkezik, hogy az egyes gyermekek jatéka teljesen kilénb6z6 lehet, mivel fejlédésiik liteme,
tapasztalataik és tuddsuk is kilonb6z6. A gyermek kisérletezik a targyakkal és helyzetekkel,
problémdkat old meg, Ujabb és Ujabb otleti vannak, képzelete gazdagodik. Fogalmai alakulnak,

gazdagodnak a kisérletezgetések sordn.

A jaték tdmogatasaval, a feltételek biztositdsaval, az egylttmiikodéssel elGsegiti a kisgyermekneveld a
nyugodt jatéktevékenységet, a gyermek kreativitdsanak fejl6dését. A kisgyermekneveld a gyermek
igényeitdl és a helyzettél fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban,
annak tartalmat oOtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad els6sorban lehet6séget a tarsas
kapcsolatok alakuldsara. A rugalmas, j6 napirend kialakitdsaval segitjiik, hogy minél tébb id6t

tolthessenek gyermekeink szabadjatékkal.

A jaték készlet Osszedllitasanal figyelembe vessziik a pedagdgiai és az egészségligyi szempontokat, a
gyermekcsoport életkori Osszetételét, létszamat, a gyermekek fejlettségi szintjét. Térekszink arra,
hogy optimdlis mennyiségl jatékkészlet vegye koril a gyermekeket. Fontosnak tartjuk, hogy
biztonsdgos kornyezetben, j6 minéség(, korszer(, fejleszt6 jatékokkal, eszkdzokkel jatszhassanak a
gyermekeink. Biztositjuk az anyag, a funkcid szerinti valtozatossagot, a nemenkénti jatékokat. A nemi
szerepek kialakuldsat erdsitjik fids, lanyos jatékokkal. Torekszlink arra, hogy a természetes anyagu,
szinl eszk6zok, jatékok aranya novekedjen, tarolasukat is természetes anyaghodl késziilt kosarakban

igyeksziink tarolni.

A jatékokat funkcidk szerint csoportositva, és gyermekmagassagaban helyezziik el. Valtozatos
eszkozoket kinalunk minden tevékenységformahoz (manipulacio, konstrualas, utanzas, nagymozgas,

szerepjaték, stb.). Hangszerekkel, babokkal bévitjiik a jaték készletet.
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A nagycsoportokba, két és fél, haroméveseknek babakonyhat, fodraszsarkot, boltot rendeziink be.
Naluk mar megjelenik a szerepjaték kezdetleges formai. A szerepjatékoknak nagy jelentésége van a
szocializacidban. Hozzajarul ahhoz, hogy a gyermek a maga szintjén, a jatékan keresztiil ismerje meg a
tdrsadalmi szerepeket, altala tanul meg alkalmazkodni kérnyezetéhez. Azonban ebben a folyamatban
megjelenik egy Uj fogalom, a szabdlytudat kialakuldsa, ami mar a jaték legfejlettebb foka, és aminek

|étrejotte nélkiilozhetetlen a tdrsadalomba valé beilleszkedéshez.

A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiilonb6z6 logikai jatékokat ajanlunk (kirakék, domindk, puzzlék).
Minden korcsoportban vannak ismeretet add, mesélhet6 képeskonyvek az aktualis évszaknak,
innepnek megfeleléen.

A készletet kulonféle természetes anyagokkal, terményekkel egészitjiik ki. Az alkotd tevékenységhez
allanddan biztositunk rajzpapirt, zsirkrétat, mindségi iront, festéket, gyurmat. Konnyen kezelhet6,
biztonsagos hazilag készitett sé-liszt és f6zott gyurmat haszndlunk. A készletet kiilonféle természetes
anyagokkal, terményekkel egészitjiik ki. Nagyon szeretnek a gyerekek kilonféle gydongyoket és
formakat flzni. Az olléval is szivesen tevékenykednek. Egyes eszkdzok csak allandé felligyelet mellett
haszndlhatok. Ezeket magas, nyitott polcokon taroljuk. Az otthoni jatékokat, atmenetei targyakat a
gyermekek behozhatjak a bolcsédei csoportokba, melyeket barmikor igényiik szerint el6vehetnek.

Mozgasfejleszt6 jatékok a szobdkban (kisautdk, guruldk, maszé kockak, alagutak, stb.).

Mozgas

A csecsem6- és kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakuldasanak és fejlédésének id6szaka. A
kisgyermekek mozgasigénye rendkivil nagy, szdmukra oromforras a mozgas. Bolcs6dénkben olyan
kortulményeket teremtiink, amelyek fejlesztik és felkeltik a gyermekek mozgdssziikségletét, valamint
aktiv részvételre és mozgdastevékenységre adnak lehet6séget. A mozgasfejlesztéssel segitjik a
gyermekek értelmi, érzelmi fejl6dését, beilleszkedési képességeinek és mozgaskulturdjanak
megalapozdsat. Olyan jaték eszkozoket valasztunk, melyek felkeltik az érdekl6dést, fenntartjak a
mozgdasaktivitdst és hasznalatuk biztonsagos.

Biztositjuk a kdrnyezet balesetmentességét és kikliszoboljiik a veszélyforrasokat. Csecsemdbknek
olyan jatszéhelyet biztositunk, amely védett, de elegendé hely all rendelkezésre, példaul: hempergd,
elkeritett szobasarok. A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb

lehetdség nyilik, mint a szobdban. Még tobb lehetdséget kinal a benti nagymozgdsos jatékokkal

felszerelt kiilon helyiség, a tornaszoba hasznalata. Egyéni fejlettségiiknek, allapotuknak, belsé
aktivitasuknak megfelel6en gyakoroljdk a nagymozgasokat. A mozgasformak gyakorlasanak

eredményeként fejlédik mozgaskoordinaciojuk, stabilabb egyensulyérzékelés, csokken a
hiperaktivitds, és elsajatitidk azokat a mozgasformakat melyekkel megel6zhet6 a késSbbi

gerincprobléma és a ludtalp kialakulasa.
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A mozgasos jatékok, fejlesztik a gyermekek természetes mozgdsat: jaras, futds, ugras, stb.. Fejlesztik a
testi képességeket, mint az erd ligyesség, gyorsasag, alloképesség, de fontos szerepiik van az egészség
megGrzésében. Bolcsédei a csoportszobank kialakitasa, a tornaszoba hasznalata még rossz id6ben is
lehetdséget nyujt a sziikséges nagymozgasos jatékokra. A terasz és jatszokert kialakitasa tovabbi

lehetdséget kinal.

Monddka, ének

Az énekek, monddkak szoros részei a bolcsédei élet minden mozzanatanak. A monddka az ének-zene
az érzelmi biztonsag nyujtasanak, az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkdze. A Kodaly
modszert kdvetS Forrai Katalin: Enek a bolcsédében kiadvény, és videofilm anyaga nagy segitséget
nyujt a kisgyermeknevel6k szamara.
Enek, zenei nevelésen beliil a f§ feladatunk

o azérdekl6dés felkeltése,

o azene az éneklés megszerettetése,

o az énekléshez tartozd jatékmozdulatokkal a gyermeket koordindlt mozgdshoz segiteni,

ritmusérzékét fejleszteni.

A kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati dllapotahoz igazodnak
a kisgyermeknevelSk a zenei nevelésben. A boélcsédei csoportunkba, sokrétl zenei élmény atélésére
van lehetGség. A hintaztatdk, hocogtetdk, cirdgatdk, alkalmat adnak az egyéni bandsmadd, a személyi
kontaktus megteremtésével biztonsagérzet, bizalom kialakulasara, elmélyilésére. A nap folyaman
spontan adddé helyzeteket kihasznalva nyilik lehetGség az éneklésre, ritmikus mozgasokra.
A kilénb6z6 dalok, monddkak kiegészitésként szolgdlhatnak a természet képi megjelenitésének,
segitik a hagyomanyok megismerését, tovabbélését. A gyermekek nagyon szeretik és egymdsutan
tobbszor is kérik. Az ismétl6dések, jatékos mozdulatok megerGsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt monddkdazas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket kelt, 5rémélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek. Erzelmi alapon segitik
az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitdsat, a személyiség fejlédését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki
egészségéhez, valamint a csoportban a der(s, baratsagos légkdr megteremtéséhez. A bolcsédei zenei
nevelés eredményes megvaldsitasa lehet&séget nyljt a gyermek tovabbi zenei fejlédéséhez.
Vers, mese
A versnek elsGsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztil a
személyiségre, elGsegiti a szocializaciot. A mese a kisgyermekek életében rendkiviil fontos szerepet tolt
be, akiknek sokat mesélnek, élénkebb fantazidval rendelkezik. Fejl6dik a kisgyermek ismerete és a

gondolkodasa. A gyermek személyiségfejlédéséhez azért is kell a mese, mert a képi, szimbolikus vilagot
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igy alakitja, fejleszti magaban. A mese éppugy, mint a jaték oromforras, fesziiltségoldas. A mesére a
gyermekek 6nkéntelenil odafigyelnek.

A bolcsédei csoportunk életében is jelent8s szerepet kap a mese. A csoportszoba polcain mar a puha,
textilkonyvektél, a leporelldkon, lapozgatdkon at a mesekonyvekig Oriasi a valaszték. S mivel a
gyermekek szadmdra elérhet6 magassagban van, ezért maguk valaszthatjak ki, vehetik le a
hangulatuknak, fejlettségi szintjiiknek megfelel6 példanyt. A mindennapos egyittlét soran a
gyermekek maguk is megkovetelik a kisgyermeknevel6kt6l a mesélést. A napi jatéktevékenység soran
sokszor mesekonyv nélkil, fejbdl rogtondznek meséket a nevel6k, mely lehetGséget ad arra, hogy az

aktualis helyzethez igazitsak.

A mese az egész napos izg6-mozgd, zajos bolcsédei életben a nyugalom, csend pillanata, ilyenkor a
legkisebbek is odafigyelnek a kisgyermeknevel6re, és cslingnek ajkain. A mesemondé
kisgyermeknevel6nek oda kell figyelnie arra, hogy egész testével-lelkével forduljon a mese és a
gyermekek felé, mert csak igy lehet igazdn bensGséges a hangulat, mely elvezeti gyermekeinket a mese
birodalmaba.

A kisgyermeknevelSink sokszor haszndlnak olyan fejb6l mondott meséket, melyeket a napi
tevékenységekhez lehet kotni (mosakodds, ebéd, udvari jaték), igy tanitva meg ezt a vilagot a
gyermekeknek. A k6zos mesélés élménye segiti az aktiv szdkincs kialakuldsat és a vilagrél vald
ismeretek bdvitését.

Averselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés benséséges kommunikacids helyzet, igy egyszerre feltétele
és eredménye a kisgyermek alapvet6 érzelmi biztonsaganak.

A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas
helyzetekben nincs lehetdsége.

A helyzetek alakitasat, alakuldasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakadd igényei
befolydsoljdk elsésorban. Kisgyermeknevel8ink kdzosen megbeszélik, megtervezik, hogy az
évszakokhoz, linnepekhez kapcsoléddan melyik Gj vers, mese keril a meglévé palettahoz. A napi
tevékenység soran a jatékhoz kototten tobbszor alkalmazzak. A gyermekek nagyon szeretik és
egymasutdn tobbszor is kérik. A gyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, és barmikor kiléphetnek, az
Onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat.

Alkotoé tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés —nem
annak eredménye. A kisgyermeknevelG feladata a targyi feltételek és elegend6 id6 biztositasa, az egyes
technikak, eszkdzhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelel§ technikai
segitségnyujtassal az alkotokedv ébrentartdsa. A kisgyermek alkotasanak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermeknevels segiti az alkotod tevékenységek iranti érdeklédés fenntartdsat és

az alkotasbdl fakadd 6rom személyiségfejlédésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését.

39



A leggyakoribb alkoto tevékenységi formak a bélcsédénkbe: nyomhagyd eszkdzok hasznadlata, firkalas,

gyurmazas, ragasztas, gy(rés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kdzos el6készitéséhez és megoldasahoz, a kdrnyezet aktiv
megismeréséhez, az egymasrdol és a kornyezetrGl valé gondoskodashoz kapcsolédnak (pl.
babafiirdetés, viraglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi sliteményszaggatas, stb.). Az 6rém
forrdsai az ,,én csindlom” élményének, az egylttességnek, a kozos munkdlkoddsnak és a tevékenység
fontossaganak, hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az 6nkéntesség itt is nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek
lehetdséget nydjtanak az egylttm(ikodésre, a feladatok megosztdsdra, ok-okozati Osszefliggések

felfedezésére, megértésére. KisgyermeknevelSink ezeket a foglalatossagokat ritkabban alkalmazzak.

4.7. A bolcs6dei nevelésiink megvaldsitasanak sajatos feltételei

»Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer

A kisgyermekneveld a bolcsGdei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitlidjével mintat
jelent a csaladok és a gyermekek szamdra egyarant. BolcsGdei csoportunkban a kisgyermeknevel6k
mindig nagy figyelmet forditanak személylket érint6 dontések meghozataldnal a gyermekek és
csoportjuk érdekeinek figyelembe tartasara.

A ,sajat kisgyermeknevel6”- rendszer a biztonsag és a stabilitds megteremtésének szabalyan alapul. A
csoport gyermekeinek egy része (5-7 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevel6héz. A ,sajat
kisgyermeknevel§” szoktatja be, és a bolcs6débe jaras egész id6tartama alatt 6 a kisgyermeknevel6je
(felmenérendszer). A nevelés-gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a kisgyermek fejl6dését, tartja
szamon az egyes fejl6dési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolddd szakmai dokumentaciot és
felelGsséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

Az ugynevezett ,Olelkezési id6ben” — ez az az id6szak, amikor mindkét kisgyermeknevel6 a csoportban
van — elsGsorban a ,sajat” gyermekei nevelésével, gondozdsdval foglalkozik. A ,sajat
kisgyermeknevel6” rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a ,sajat” kisgyermeknevel6 segiti at ket

a bolcsédei élet sordan adddo nehézségeken.

Gyermekcsoport szervezése

Intézményilinkben egy bolcsédei gyermekcsoport mikodik. A bolcsédei gyermekcsoport 1étszamat

jogszabalyok hatarozzak meg. Ennél magasabb [|étszam szakmailag nem fogadhatd el, a
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megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat jelent a kisgyermeknevel6nek, hanem

nagyobb a zaj a csoportban, valdszin(sithetéen tobb a konfliktus, megterhel6bb az alkalmazkodas a

gyermekek szdmara, kevesebb a lehetdség az egyéni bandsmaddra.

Jogszabalyi rendelet: 15/1998.(1V.30.) médositott NM rendelet 46. §. (1) A bolcs6dében, egy bolcsédei

csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a bélcsédei csoportban

a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, vagy

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben, a bolcsédei csoportban legfeljebb tizennégy gyermek

nevelhetd, gondozhatd.

A csoportbeosztas alapelvei

O

Mivel egy bolcsédei csoportunk van a jelentkezé gyermekek meghatdrozzak a csoport
dsszetételét. Igy gyakran eléfordulhat a vegyes életkoru csoport.

Ha lehetdséglink van, az alcsoportok kialakitdsanal toreksziink:

A homogén csoportok szervezésére. A gyermekek életkora, egyéni fejlettségi szintje ebben a
korban nagy eltérést mutathat. Bolcs6dés korban néhany hdnapnyi életkori eltérés is jelentds
napirendi kilonbséggel jar. Az id6sebb gyermek jatékkészlete, jatszé teriilete biztonsagi
szempontok miatt lesz(ikilhet.

A bolcs6dei csoport jatszéudvara és flird6szobaja alkalmas a legfiatalabb gyermekek ellatdsara
(10-18 ho) is.

A felvételkor a szlil6k kérését a kisgyermeknevel6k —amennyiben a szakmai alapelvekkel nem
ellentétes — figyelembe veszik, hiszen a kérés teljesitése a bizalom kialakuldsaban els6 |épés
lehet.

Nalunk a gyermekek egyiitt is maradjanak az 6vodas korig, igy biztositott a hely allanddsag,
felmendGrendszer, sajat kisgyermekneveld.

A csoportban a nemek aranyat a felvett gyermekek hatarozzdk meg.

A bolcs6débe vald jelentkezéskor a sziil6vel egyeztetjik a beszoktatds varhato id6pontjat.

A csoportok feltoltottsége év végi id6szakra alakul ki.
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Napirend

Szakmailag jol kialakitott mddszertani elvek szerint zajlik a bdlcsédei élet, a napi torténések,
tevékenységek sorrendje, ritmusa, melynek kerete a folyamatos és rugalmas napirend. A napirend
kialakitasaval a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas
feltételeit, annak megvaldsitasat kivanjuk biztositani. A jol szervezett folyamatos napirend a

kisgyermek szamara kdnnyen kiismerhetd, kovethetd, kiszamithatd.

A napirenden belll az egymast kovet6 események (tisztalkodas, étkezés, alvds) a gyermek
biztonsagérzetét, j6 kdzérzetét teremtik meg, hisz kiszamithatd, hogy mi fog kovetkezni, és kiismeri
magat az id6ben is. Ezzel teremtjlik meg a gyermekek szamara feltétlenl szlikséges biztonsdgérzetet,
kiszamithatdsagot, a tevékenység és az Ondllésodds lehetGségét. Arra toreksziink, hogy a csaladi
nevelés és a bolcsédei nevelés 6sszhangban legyen, harmonikusan egészitse ki egymdst. Napirend
attekintd rendszerként mikodik a kdzosség életében, korcsoportonként és évszakonként valtozik,
igazodik a bolcséde nyitvatartasi idejéhez, alkalmazkodik a gyermekek egyéni igényeihez, lehetlség
szerint a gyermekek otthoni életritmusahoz is. A napirendet csoportonként és évszakonként készitik el

a kisgyermeknevel6k a csoportvezet6 kisgyermekneveld irdnyitdsaval.

A napirenden beliil, az egyes gyermekek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kbzben a csoportéletében
is attekinthetd legyen a rendszer. A gyermekek tajékozdédhassanak a varhaté eseményekrdl, felesleges
varakozasi id6 nélkul. Ez biztositja valdjaban a csoport bels6 nyugalmat is. A gondozas mellett
toreksziink arra, hogy minél tébb id6 jusson a gyermeknek az 6nallé szabad tevékenységek
megélésére, azaz a jaték tevékenységre. Ehhez igazodva késziil el a kisgyermeknevel6k munkarendje.
A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei, a személyi dllanddsdg, a megfeleld targyi feltételek és

eszkozellatottsdg, a j6 munkaszervezés, a bolcsédei dajkaval 6sszehangolt munka.

A j6 folyamatos napirend, ahol a tevékenységhez sziikséges pedagdgiai, pszichés, idéi, fizikai
feltétételek is optimalisak, a gyermek megtapasztalja, hogy a kilonb6z6 tevékenységeket lehet
jokedvvel, orommel végezni. A bblcsédei napirend jol szervezett a bolcs6dében, hiszen minden nap

ugyanabban az idében, sorrendben végzik a nevelési-gondozasi feladatokat.

Folyamatos napirend kialakitasanak altalanos elvei

o A gyermekkozosségek napirendjében ugy kell az egész kdzosség sziikségleteit és igényeit
kielégiteni, hogy kozben minden egyes gyermek igényeit messzemendéen figyelembe vegyék.

o Agyermek bodlcsédei napirendjének kialakitasanal az otthoni kériilményekkel és eseményekkel
is szamolnunk kell. Arra toreksziink, hogy a gyermek bolcsGdei és otthoni napirendje

0sszhangban legyen.
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A gyermek szlikségletei és igényei egyltt valtoznak életkoraval, fejl6désével (pl.
csecsemGbkortdl né az ébrenléti idG, csokken az étkezések szama, valtozik a gyermek mozgasa,
madosul jatékigénye, stb.), igy a szikségletek, igények kielégitési médjanak is az életkornak
megfelel6en valtoznia kell. Kilon kell tehat kialakitani a csecsemd, a tipeg6, valamint a
nagycsoport napirendjét.

o A napirend kialakitasanal Ggyelilink arra, hogy ne legyen felesleges varakozasi idG.

o A csoportok napirendje az év folyamdn is médosul egyrészt a gyermekek fejlédésével, s igy
szlikségleteik valtozasaval, mdsrészt pedig az évszakoknak megfelelGen.

o Egyéb koriilmények is sziikségessé tehetik a napirend mddositdsat. A csoportok napirendje
tehdt nem statikus, hanem azt a szikségleteknek megfelel6en rugalmasan kell valtoztatni, de
soha nem otletszer(ien, hanem mindig koriltekinté megfontolas és megbeszélés alapjan.

o Figyelembe kell venni a bolcs6de nyitva tartdsat, tehat a reggeli nyitds és a délutani zaras

id6épontjat.

A bolcsddei csoportunk napirendje

6:00 - 8:00 Reggeli érkezés, gyermekek fogadasa, kotetlen jaték, meghitt
beszélgetések

8:00 - 8:30 Reggeli

8:30 - 10:00 Jaték a szobaban, jatszdkertben

10:00 - Tizorai

10:00 - 11:30 Jaték jatszokertben, rossz id6 esetén szobaban, flirdészoba hasznalat
11:30 - 12:15 Ebéd

12:15 - 15:00 Pihenés, alvas, firdészoba hasznalat

15:00 - 15:30 Uzsonna

15:30 - 17:00 Jaték, folyamatos hazaadas
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Pelenkavaltas, szobatisztasagra nevelés

Pelenkavaltas

A bolcs6dében a gondozds része a pelenkazds. A gyermekek pelenkazdsdhoz egyszer haszndlatos sajat
pelenkat haszndlunk. A napi liteme rendszeresen, illetve sziikség szerint torténik, mely a napirend
része. Reggelente sziikség szerint, ebéd el6tt és alvds utan minden pelenkas gyermeket tisztaba
teszlink. A székletes pelenkat azonnal kicseréljik. A gyermek igényei és fejlettsége szerint mindezt a
polyazon fektetve vagy allva végezziik. Csak az enyhén vizeletes gyermeknél haszndlunk torl6kendét
az alsd test torlésére. A vizeletes és székletes gyermekeknél a folydvizes lemosdst alkalmazzuk. A
folydvizes lemosas tisztabb, és kellemesebb komfortérzést ad. A lemosas alatt lehetdséget biztositunk
a vizzel valé ismerkedésre, és az egylttmikodésre. A személyes kapcsolat kialakitasa fontos, egyéni
igényeket, szokdsokat mindig figyelembe vessziik, mert ez segiti a bizalom-szeretet |étrejottét.

A szobatisztasag

kialakulasat a gyermek pszichoszomatikus fejlettségi foka és az egyittm(ikodési készsége szabja meg.
Ez egy komoly Iépés a kisgyermek szocialis fejlédésében. A pelenkazas a gondozas része. Amikor a
kisgyermeknevel6 tobbszor tapasztalja, hogy a gyermek pelenkdja szdraz - a gyermek egyéni
fejlettségének figyelembe vételével — felkindlja a lehet&séget szlikségleteinek elvégzésére, bilit vagy a
W(C-t ajanl. A kisgyermek eldéntheti, hogy haszndlni szeretné e valamelyiket, vagy sem. Az otthon bilit
haszndlé gyermekek a bolcsédében is bilit hasznalhatnak, a gyermekvécét, mint lehetdséget ajanljuk
fel. A WC-papir hasznalatat a fiiknak is ajanljuk, a kislanyoknak a torlést a kisgyermekneveld segiti. A
szobatisztasdg kialakuldsat nem sirgetjik, tiszteletben tartjuk az egyéni érési tempdt. A
szobatisztasaggal a célunk a kulturhigiénés szokdsok kialakitdsa, a gyermeki aktivitas, 6ndllédsodas
el6segitése és a testséma kialakitasa. Az idegrendszeri, pszichoszomatikus fejlettség, egylttmikddési

készség alapjan minden gyermek szobatiszta lesz.

Kézmosas arcmosas

Testlink tisztasdga nem csak elégedettséget, és jo érzést ad, hanem a betegségek megel6zésében is
szerepe van. Az alapvet6 tisztasagi szokasok kialakitdsat mar kisgyermek korban el kell kezdeni. Fontos
feladatunk a helyes kézmosas tanitdsa. Lényeges, hogy elegendd id6t szanjuk a mozdulat

begyakorlasara. A kézmosast, torilkozést személyes példaadassal is segitjlk.

Jaték, egyéb tevékenység folyaman a gyerekek keze gyakran piszkos lesz, ezért rendszeresen kezet
mosunk. A bolcsédébe érkezéskor a gyermekek a sziil6k felligyelete mellett mosnak kezet. A
gyermekek mindig kezet mosnak pelenkacsere és a WC hasznalat utan. A mosakoddashoz folyékony
szappan all rendelkezésre. Egész alakos tikroket haszndlunk a flird6szobdkban. A tikor el6tti
féstilkodés a mozdulatok gyakorlasa mellett, a testséma kialakulasa, a sajat test jellemzGinek

megismerése szempontjabdl is fontos.
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Fogapolas

A fogszuvasodas megel6zése érdekében fontosnak tartjuk a fogdpolds, a helyes szajoblités, a
fogmosasi technika megismertetését, elsajatitdsat a bolcsédés korban. Célunk az egészséges
fogfejl6dés fenntartdsa, a fogazat védelme, a fogmosas igényének kialakitasa. A ragas érdekében

rendszeresen adunk nyers kerti zoldségeket, gyimolcsoket.

Oltézkodés

A vetk&zés és Oltozés igénye a kisgyermekkor kezdetén jelentkezik, a végére teljes 6ndllésagot ér el a
gyermek. A csecsemdnél kialakult egytttmikodésbdl szinte észrevétlendl lesz 6nalld a kisgyermek, ha
a feln6tt kell6 tirelemmel és kovetkezetességgel segiti a folyamatot. Elegendd id6t biztositunk a
gyermekeknek az 6ltozésre, vetkSzésre. Segitjik, figyelemmel kisérjlk a tevékenységet, igy elkeriiljik,
hogy a ruhat, cip6t stb. helytelenil vegye fel, kényelmetlen legyen szamara vagy elmenjen a kedve a
tovabbi egylttmikodéstdl. Az oltozkodéssel az esztétikai érzéket, az igényességet fejlesztjik. A
gombolast, flizést jaték kozben is gyakorolhatjdk. A kisgyermeknevelSk feladata, hogy napirendben
elegendé id6t hagynak a gyermekeknek az 6nallésoddsra.

Alvas, pihenés

A csecsemd zavartalan fejl6désének egyik alapvets feltétele az életkornak megfelel6 tartalmu alvas,
pihenés. Az alvasban egyéni kiilonbségek mutatkoznak. Gyermekeinknek biztositjuk a nyugodt alvas
feltételeit. A gyermekek életkoruktdl fligg6en kisagyban, egymasra rakhato fekteté agyon (WESCO)
pihennek, allandd alvé helylikon. Ha lehetGségek adottak (fedett terasz, agyakra polifoam, halozsak,
kinti takardk) a teraszon torténd altatds is megvaldsithaté. A zavartalan alvas feltétele a
kisgyermekkorban is a nyugalom. Egyéni banasmadddal, testkozelséggel, simogatassal, halk énekkel,
mesével segiti az elalvast a kisgyermekneveld. Alkalmazkodunk a gyermekek egyéni alvasi szokasaihoz.
Pl: cumi, kedvenc kend6, maci stb. hasznalata. A kisgyermeknevel6k a gyermekekre folyamatosan
feligyelnek, a sir6 gyermeket megnyugtatjdk. Szobaban valdé ébredés utdn csendes képeskdnyv
nézegetésre van lehetdség, ligyelve arra, hogy a koran ébred6k a még alvékat ne zavarjak. A teraszon

vald alvas utan, ébredéskor a gyermekek a csoportszobaba jatszhatnak tovabb.
Egyéni igények, sziikségletek

Ahhoz, hogy minden gyermek nyugodtan és eleget aludjon, lehetévé kell tenni, hogy egyéni igényeinek
megfelel6en pihenhessen, ha faradt. A csecsem&n észre kell venni az elfaradas kezdeti jeleit és ennek
megfelel6en naponta tobbszor is dgyba kell tenni, de a faradékonyabb nagyobb gyermek szamara is
lehetévé kell tenni, hogy a napirendbe iktatott alvasidén kiviil pihenhessen. Nyugodtan aludni csak az
a gyermek tud, akinek jo az altalanos kdzérzete, aki biztonsagban érzi magat, s aki ébrenléti idejét
der(s aktivitassal tolti. Tehat a derds aktivitas érzelmi, targyi és szervezési feltételei egylttal a nyugodt

alvas feltételeinek a megteremtéséhez is sziikségesek.

45



Leveg6zés

Az egészséges csecsemd és kisgyermek szamdra a szabad levegén vald tartézkodas éppen olyan fontos,
mint a megfelel6 taplalék. A levegbztetés id6pontja, mértéke az évszaknak, id6jarasi viszonyoknak,
gyermekek életkoranak megfelel6en van megvalasztva. A leveg6ztetés fontos szervezési feladat. A
kisgyermeknevel6nek a napirend helyes megszervezésével lehetGséget kell nyujtania arra, hogy
évszaktdl és id6jarastdl fuggben a gyermekek minél tobb id6t tolthessenek a szabad levegén. Ezt
kétféle mdédon valdsithatja meg: egyrészt a levegdn vald altatdssal, masrészt a jatszokertben térténd
szabad jaték illetve mozgaslehetdség biztositasaval. Ezzel elérhetd, hogy a levegé, illetve a napsugarzds
OsszetevGi jétékonyan befolydsoljak a gyermek egészséges fejlédését.

A mi éghajlatunk mellett a csecsemd&ket és a kisgyermekeket altaldban mindig — télen-nyaron egyarant
— kivihetjlik és bizonyos ideig kint lehetnek a szabadban.

A szabadban vald levegGztetés csak akkor mellézhetd, ha kanikula, vagy es6, erés havazas, orkanszer(

szél, sird kod, vagy rendkivili hideg (-5°C) van.

Etkezés

Feladatunk a bolcsédés koru gyermekek napkdzbeni étkeztetése, a korszerl minGségi tdplalkozasi
alapelvek figyelembevételével. A bolcsédei csoportban napi négyszeri étkezést biztositunk: reggelit,

tizorait, ebédet és uzsonnat

Arendszeres étkeztetést biztosito, szervezett élelmezési ellatas keretében szolgaltatott élelmiszerekre
vonatkozo taplalkozas egészségligyi elGirasok tekintetében figyelembe vessziik a bolcs6dés korcsoport
étkeztetésérdl sz6lo, 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet — a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas —
egészséglgyi elSirdsokrél — eldirdsait. A rendeletben foglaltaktél Ginnepekhez két6dé tradicionalis
ételek készitésekor, illetve vallasi okbdl el lehet térni. Valamint a 62/2011 (VI.30.) VM rendelet a
vendéglaté-ipari termékek elGallitdsdnak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
sz016 elGirasait.

Intézményiink sajat f6z6 konyhdval miikodik, a HACCP minGségbiztositasi feltételeknek megfeleléen.

Az étlapok a szakmai el6irdsoknak megfelelSen keriilnek kialakitasra. Osszedllitasukért, az
élelmezésvezet6 a felelés. A gyermekek életkoranak és egyéni fejlettségének megfelel6 étkezést,
szlikség esetén szakorvosi javaslat alapjan, diétds étrendet biztositunk, dietetikus kézremikodésével.

Az élelmi anyagok beszerzésének biztonsagat beszallitéi szerz6dések garantaljak.

Az ételek elkészitésénél minden esetben toreksziink a korszerl konyhatechnoldgiai eljarasok
betartasara. Kiemelten fontosnak tartjuk a j0 minGségl gyermekélelmezést, ezért rendszeresen,
mindenre kiterjed6 ellenGrzéssel kisérjik figyelemmel annak megvaldsulasat. Az ételsorok

Osszeadllitasanal nagy gondot forditunk az ételek valtozatossagara és szinben valé harmonizalasara.
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Ezeket, a szempontokat munkank soran kovetkezetesen és fokozottan szemel6t tartjuk. Nap, mint nap
tapasztaljuk, hogy a bolcsGdébe kerilé gyermekek sziileinek az egyik legtobb gondot a gyermek

étkezése okozza.

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a gyermekek
tdpldlasa, az 6nallod étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokasok kialakitdsa. Eredménylink, ha 6rommel,
jo étvaggyal fogyasztjak az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik szerint, 6lben vagy asztalnal lve,
gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig figyelembe vessziik az egyéni tempét is. Az étkezések azonos
id6ben, kulturdlt korilmények kozott, kellemes légkdrben zajlanak. Az ételt a kisgyermeknevel6

megkdstolja, miel6tt odaadja, meggy6z6dik arrdl, hogy megfelel a gyermek igényeinek.

A gyermekek jatéktevékenységbdl érkeznek az asztalhoz, sajat helylikre ilnek. A kisgyermekneveld
személyre szoldan terit és talal. Az egylttm(ikodési szdndék szerint bevonja a gyermekeket a

folyamatba. Az étkez6k mellett Glve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést.

A helyes étkezési szokasok (alapos ragas, f6zelék, hus, gyiimolcs, zoldség fogyasztas) kialakitasara is
nagy hangsulyt fektetlink. Az Uj izeket fokozatosan vezetjik be, 6szténozzilk, de nem kényszeritjik a
gyermekeket az étel elfogyasztdsdra. A szil6kkel informdcidkat cserélink a gyermek étkezési

szokasairdl. Az étkezésrdl a kisgyermekneveld feljegyzést készit a gyermekek egyéni dokumentacidiba.

4.8. Az alapellatason tuli, csaladtamogato szolgaltatasaink

A bolcs6dei csoportunk az alapellatas elsG6bbsége mellett csalddtamogatd szolgdltatasokat szervez. A
kisgyermekek és csaladjaik szamara nyujtott szolgdltatasok esetében kiemelten fontos elklloniteni és

meghatdarozni az alapellatds és a szolgaltatasok kiilonbozEségeit és jellemzait.

A j6 minGségl szolgdltatas megvaldsitasahoz megfelel6 személyi és targyi feltételeket biztositunk. A
szolgdltatasi formak megvaldsitdsdnal figyelembe vesszilk a bolcsédei nevelés alapelveit,
kiilénosképpen a koragyermekkori intervencid szemléletének befogaddsat. A szolgaltatasok
mikodtetésénél is kiemelt jelent6ségli a kompetenciahatdrok betartdsa. Az egyes szolgaltatdsok
jellemzéit, az igénybevétel lehetséges maddjait, valamint a dijazast egyértelmlien megfogalmazva,
irdsban rogzitjlk.

Az alapellatason tul az alabbi szolgaltatasokat nyujtjuk

Kisgyermeknevel6k, bolcsGdeorvos, élelmezésvezets, dvodavezetd, segité szakemberek bevonasaval.
Tanacsadas

A bolcsGdei csoportunkban a 0-3 éves koru gyermekek nevelési-gondozasi, étkezési gondok, diéta,

eltér6 Utem( fejlédés esetében szakemberek bevondsaval, igény esetén nevelési, gondozasa

tanacsadast biztositunk, elére egyeztetett id6pontban. A szolgaltatds ingyenesen igénybe vehetd.
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4.9. A fejlodés jellemz6i bolcs6dés kor végére

A gyermekek tobbsége az érés, fejl6dés, a csaladi nevelés és a bblcsédei nevelés eredményeként a

bolcs6dés kor végére elérik az dvodai élet megkezdéséhez szlikséges fejlettséget.

Az 6voda érettség jellemzoi

o Fé6tevékenysége a jaték, aktiv, tevékeny, szereti, amit csindl.

o Képes kotédni, érzi, hogy szeretik, a kozosséghez tartozik, csaladjanak, tarsainak oriil, a
felndtt - gyerek kapcsolaton tul, a gyerek-gyerek kapcsolatokban is biztonsagban, jél érzi
magat, szivesen jatszik tarsaival.

o Jol tajékozdédik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabalyokat.

o Kialakult én-tudata, én-képe pozitiv.

o Nyitott, érdekl&dé, kivancsi. Orémmel vesz részt Uj tevékenységekben.

o Tobb terileten 6nallo, élvezi 6nalldsagat, a gyakorlast, kisebb segitséget igényel.

o Tudomadsul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar.

o Képes a konfliktusokat, negativ érzéseket 6nalléan, vagy feln6tt segitségével feldolgozni.

o Mozgasa 6sszerendezett, valtozatos mozgasformakat hasznal. Erzékeli teste térbe vald
elhelyezkedését, mozdulatai hatasat.

o Képes kifejezni magat, szabadon megnyilatkozik kiilonb6z6 terileteken. Szavakkal fejezi
ki sziikségleteit.

o Els6sorban beszéd utjan tart kapcsolatot a feln6ttekkel és a gyerekekkel.

o Szobatiszta, alvdshoz sem hasznal pelenkat. Bliszke arra, hogy nem haszndl pelenkat.

o Egyluttmdkodik a feln6ttekkel, szivesen segit, kisebb feladatokat teljesit.
A gyermekek egészséges fejlédés esetén is jelent6s egyéni kiilonbségeket mutatnak. Az intézmények,

a csalad, bolcséde és évoda egylttmikodése fontos a gyermek zavartalan fejlédése és az évodai

adaptacio érdekében.
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,A gyerek mindig a jelenben él.” / Csukds Istvdn/

5. A GYERMEKEKROL VEZETETT DOKUMENTACIO

A bolcsédei csoportunk a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlédési folyamat alakulasardl
valo tdjékozddas céljabdl az egyes mddszertani javaslatokban megfogalmazott médon dokumentdciot
vezet. A dokumentacié vezetése, az abban szereplé adatok, informacidk felhasznalasa a gyermek
fejlédésének segitése, a hatranyos helyzetld gyermekek esetében a hatranyoknak és

kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik.

A dokumentacio vezetésénél fontos szempontok
o atargyszerlség (objektivitas),
o avaliditas (a szempontok, kategéridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek,
folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak 6ket),
o ahitelesség,
o azdarnyaltsag,

o arendszeresség, ill. a folyamatossag.
A kisgyermeknevel6 altal vezetett kotelez6 dokumentumok és azok tartalmi jellemzéi

A dokumentdcié képet ad a kisgyermeknevel6 szakmai ismeretérdl, lelkiismeretes munkajardl.
Jelent6sége abban is megnyilvanul, hogy a gyermek fejl6désének regisztralasa kézben a szakmai
igényességet is emelheti, hidnyzé ismeretek pétlasara 6sztonoz. A dokumentacid vezetéséhez kérjik a
szUil6k hozzajaruldsat, a rogzitetteket kérésre a szlil6knek megmutatjuk. A személyiségi jogokat a
legmesszebb mendkig figyelembe vessziik.

A kisgyermeknevel6k kotelesek rendszeresen vezetni a gyermekkel kapcsolatban az csalddi flzetet,
amely a szlil6k szamdra hasznos informdacidkat tartalmaz a gyermek fejl6désérérél, bolcsGdei
viselkedésérdl. A sziilbnek lehet6sége van a flizetben leirtakkal kapcsolatban visszajelzést irni a

kisgyermeknevel6 szdmara, valamint barmilyen szakmai kérdés feltételére.

Dokumentacionk

o Csoportnaplo

Bolcs6dei csoportnapld napi vezetése kotelezé. Ebbe a napléba a részeknek megfelelGen,
értelemszerden kell beirni a nevelés-gondozas feladatat, tervezését, értékelését. Tartalmazza

a gyermekcsoport napi életének f6bb torténéseit, csoportba felvett gyermekek nevét, jeldli a
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megjelent és hianyzé gyermekeket, a  napi étrendet, az aktudlis eseményeket a
gyermekcsoportban, minden olyan térténést, ami az egyes gyermek vagy a csoport életét
befolydsolja. A kisgyermeknevelSknek naponta és mlszakonként be kell irni az eseményeket,

nem lehet utélag dokumentalni.

o Gyermek-egészségiigyi torzslap

A gyermek felvételével indul és a gyermek bolcs6débél vald kimaradasaval zarul. Tartalmazza
a gyermek és szll6k adatait, valamint a nevelésével, gondozdasdval, egészségével kapcsolatos
feljegyzésekre ad lehet&séget (anamnézis, oltasok, fert6z6 betegségek, stb.). A felvételi-, 1-2-
3 éves statuszlap, a fejl6dési tablakat (fejlédési tabla - étkezés, Oltozkodés, mosakodas,
szobatisztasdg, nagymozgdsok fejl6dése, értelmi fejl6édés, hangadds és beszédfejlédés

rogzitésére, percentill tabla (hossz névekedés és a sulygyarapodas dokumentalasara).

o Fejlédési naplo

Minden gyermeknek kilon tartalmazza a bolcsédei élete soran a fejlédése dllomasait. Az elsé
taldlkozas az els6 bejegyzés, melyet a csaladlatogatas és a beszoktatds idejére vonatkozé
bejegyzések kovetnek. A gyermek 1 éves kordig havonta, kés6bb negyedévente kell a
kisgyermeknevel6nek vezetni az értelmi-, a mozgas-, a beszédfejl6désre, a szocialis

kapcsolatok alakuldsdra, az 6nellatasra vonatkozo részeket, nagyobb eseményeket.

o Csaladi fiizet

A csaldd és bolcséde kapcsolattartdsdnak igen fontos formaja. A sziil6 tdjékoztatast ad a
gyermeke életének korabbi idészakardl, fejlédésérél, otthoni szokasairdl.

A kisgyermeknevel6 minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcs6dében
tortént. lde jegyzi be a gyermek fejl6désében tapasztalt valtozasokat (pl. szobatisztasag,
beszéd, mozgds, jatékfejl6dés). Hasznalata folyamatosan torténik. Az optimdlis, ha a
kisgyermeknevel6n kiviil a szUl§ is folyamatosan ir a csaladi flizetbe, igy tdjékoztatja az otthoni
torténésekrél a bolcs6de dolgozoit. Vezetése rendszeresen torténik. Negyedévente
osszefoglalot kell késziteni a kisgyermeknevel6nek a gyermek fejlédésérél és a csaladi flizetben

a szUl6 tdjékoztatdsara.

Ellatasrol vezetett dokumentaciok:

o személyi nyilvantartas vezetése a Gyvt. 139.§ alapjan,
o napijelen és tavolmaradas kimutatdsa 328/2011. Korm. rendelet alapjan,

o gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentaladsa
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Az étkezésben résztvevé gyermekek nyilvantartasat naponta vezetjik.
Kiloén nyilvantartas készil a kedvezményben részesil6krél.

o Napi jelentés kimutatas TAJ alapu kozponti nyilvantartas (KENYSZI)
A naponta gondozdsban résztvevé gyermekek nevét rogzitjik (adatszolgaltatas,
id6szakos jelentés, 6nellenérzés). A feladat felel6se az élelmezésvezetd.
Az adatszolgdltatas ellendrzését az E képvisel6 végzi.

/A bolcsédei normativa igénylésének alapja./

6. AZ ELLATASUNK IGENYBEVETELENEK MODJA

A felvételiink rendje

A bolcs6dei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. A bolcsédei ellatdsunk
igénybevétele - a bolcsGdei felvétel - egész évben folyamatos.
A felvétel 6nkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek térvényes képviseldje terjeszthet eld.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a szUl§ hozzajarulasaval

o a korzeti védéné,

o a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
o szocidlis és gyermekjoléti kozpont,

o gyermekjoléti szolgdlat,

o agyamhatdsag is kezdeményezheti.

A bolcs6dében a gyermek husz hetes kordtél harmadik életévének, fogyatékos gyermek az hatodik
életévének betoltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig vehet§ fel, amelyben a gyermek a
harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az hatodik életévét betolti.
A bolcs6dei alapellatast a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. torvény
41. §. értelmében azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziil6k dolgoznak, munkaerd piaci
részvételt elGsegitd programban, képzésben vesznek részt, betegségiik vagy egyéb ok miatt gyermekiik
napkozbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
A bolcsédei csoportunk ellatasi teriilete, Urhida kozigazgatasi hatdra. A felnétt és gyermek személyes
gondoskodast nyujté ellatasrol sz6l6 Onkormanyzati rendelet alapjan a bolcsédei csoportunk ellatasat,
azon a szlil6k gyermekei vehetik igénybe, akik:

- Urhidai lakcimmel rendelkeznek,

- Urhida érdekében kozfeladatot ellaté munkavallalék

- Urhidadn munkat vallalé sziilSk.
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Ha van szabad féréhely, akkor a szolgdltatdi nyilvantartasban szerepl6 féréhelyszam legfeljebb 25%-a
erejéig, a bolcsGde ellatasi terlletén kivil lakdhellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé

gyermek ellatdsat (Gyvt.94.§.(5a) bekezdése alapjan) biztositjuk, amennyiben a sziil6 Urhidan dolgozik.
A bolcsbdei felvétel sordn elényben kell részesiteni azon gyermekeket:

- akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

- akit, egyediilallo sziil6je nevel,

- ahol, a csalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- akit védelembe vettek.
A beiratkozas az Intézményben toérténik, formanyomtatvanyon. Jelentkezéskor a sziil6t tajékoztatjuk
a felvételhez sziikséges dokumentumokrdl, beszoktatds maédjardl, bolcsédei szokdsokrél. A kérelmet
az intézményvezetének kell benyudjtani. Szeptemberre jelentkez6 gyermekek felvételérél az
intézményvezetd, a dontés el6tt egyeztet a védéndkkel, a gyerekjéléti szolgalattal, melyen a fenntarté

képviselGje is részt vesz.
A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

1. Az a gyermek, aki utdn a szil6 rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult.
2. Az a gyermek, akit egyeduilallé sziil6 nevel.

3. Az a gyermek, akinek csalddjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek és a torvényes képviselGje

igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all.

4. Az a gyermek, akinek — a torvényes képvisel§je statuszatodl flggetlenll — a fejlédése érdekében

allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara.

5. Az a gyermek, akinek a szll6je, gondozdja (torvényes képviselGje) szocidlis helyzete miatt az

ellatasrél nem tud gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés c) pontjara).

6. Az a gyermek, akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak

részben tudja.
7. Az a gyermek, akinek mindkét torvényes képvisel6je dolgozik.

8. Az a gyermek, akinek sziil6je, gondozdja nappali tagozatos iskolarendszer(i képzésben vesz részt.

A felvételrdl vagy az elutasitasrol a szll6k irasbeli értesitést kapnak. A felvétel elutasitasaval szemben
aszilének fellebbezési joga van. Kérelmét a fenntarto felé a kézhezvételtsl szamitott nyolc napon belil

nyujthatja be. A felvételi kérelmek benyujtasa a megliresedett fér6helyekre folyamatos.
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7. A BOLCSODEI ELLATASUNKROL VALO TAJEKOZTATAS

7.1. A Hazirendiink tartalma és szerepe

A Hazirendiink célja: olyan szabdlyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjdk a
gyerekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzpontu nevel6munkat és az intézmény

torvényes mikodését.

Hazirendlink a torvényben meghatarozott keretek kozott tartalmazza az altalanos tudnivaldkat, az
ellatas, szolgdltatas leirdsat, a fizetendd téritési dijat, a hidnyzasok esetén a teendbket, az ellatas
megsz(inésének mddjat, a kapcsolattartas-, egylittm(kodés lehetSségeit, gyermekek és feln6ttek
jogai gyakorldsdnak és kotelességei teljesitésének szabdlyait, az érdekképviseleti lehetGségeket,

kozzétételét.

A hazirendet a szil6i féorum elnoke véleményezi, aldirasaval ellatja. A bolcsGdei csoportunkban a
hazirend az els6 csoportos sziil6i értekezleten ismertetésre keril, valamint mindenki altal jol lathaté

helyen ki van fliggesztve.

A hazirendnek fontos szerepe van az ellatok, az ellatottak és sziileik jo kapcsolatanak

kiépitésében és megtartasaban.

7.2. A sziilok tajékoztatasa

Az ellatasrdl szolo tajékoztatas

Az ellatas igénybevételének lehet6ségeirdl a szlil6k tdjékozddhatnak az intézményrendszer és a
bolcs6de honlapjan, szérdélapokbdl a hazi gyermekorvosi rendel6ben, a védénéi fogadd orakon.
Pedagodgia Szakszolgalatnal, csalddsegit6- és gyermekjéléti szolgalatndl, valamint minden év
marciusaban/aprilisaban a Nyilt napokon.

Bolcs6dénkben a beiratkozds utani felvétel soran az ellatasrdél a sziil6k tajékoztatast kapnak széban
a ,,Bolcséde kostolgatdn”(elsd interju — személyes beszélgetés, szlilGcsoportos értekezlet), és

irasban (hazirend, szérdlap).

A tajékoztatas tartalmazza az ellatds tartalmat és feltételei, az intézmény dltal vezetett és az adott

gyermekre vonatkozé nyilvantartdsokat, valamint az azokba torténd betekintés maédjat, a csalad és

a bolcséde kapcsolattartasanak formait, a hazirendet, a panaszjog gyakorldasanak médjat, jogokat és
az érdekképviselet miikodését, az érték és vagyonmegébrzés maodjat, a fizetendd személyi téritési
dijat.

A tajékoztatast kovetSen az ellatdsra jogosult gyermek térvényes képvisel6je megdllapodast kot az

intézménnyel. Ebben nyilatkozik, hogy az 4&ltala megadott személyes adatok a valésagnak
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megfelelnek, és ha abban valtozas all be azt koteles jelezni. A megallapodas alairasaval igazolja, hogy

a tajékoztatast megkapta.

Az indirekt tajékoztatasi formdk jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irdsbeli
tdjékoztatdk, hirdetétablak, honlap, szérélap, kdzosségi oldalakon valé megjelenések lehetGséget

adnak az ismeretterjesztésre.

Fontos szdmunkra, hogy a szlikséges informacidk eljussanak az ellatdsunkat igényl6 csalddokhoz. A

tdjékoztatast széles korben prébdljuk rendszeresen eljuttatni.
A bélcsddei ellatasunkrdl szolo tdajékoztatds helyi médja

Honlapon = Az intézmény honlapja a vilaghalo segitségével elérhetévé valik minden kisgyermekes
csaldd szamara. igy azok a csalddok is képet kaphatnak az intézményrél, akiknek gyermekiik még nem
a bolcséde gondozottja, de esetleg szandékukban all az intézmény szolgaltatdsait igénybe venni. A
honlapon szerepel az intézmény elérhetdsége, fontosabb adatai, bemutatkozd anyaga, szakmai

programja, minden aktualitas, ami a napi életet érinti (www.ovoda.urhida.hu).

Faliujsagon - a gyermekdltdozékben, falidjsagokon elhelyezett informaciokkal tajékoztatjuk a sztil6ket,
a bolcsédei csoportunkat érinté fontosabb hirekrél, az aktudlis eseményekrdl, melyek mindegyike

szintén a tajékoztatas, informdcidadas, kapcsolatépités, fenntartas és segitségnyujtas jegyében zajlik.

Itt kerll elhelyezésre a boélcséde hazirendje, az intézményrendszeriinkdon belili és kiviili segité
szakemberek elérhet&sége, gyermekjogi képviselS elérhetGsége, intézményi téritési dijak Osszege,
szUl6i férum tagok elérhetdsége, a heti étlap, befizetések id6pontja, a nevelési év rendje és minden

egyéb aktudlis informacid, ami a gyermekek, ellatasat érinti és segiti.

Szorolapokon keresztiil, melyet helyben kapnak az érdekl6d6k és eljuttatunk a védénéhoz,

Gyermekjdléti Szolgdlathoz, gyermekorvosi rendelGbe, stb.

Ko6zosségi oldalakon torténd tajékoztatassal.
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8. AZIGENYBEVEVOK ES A MUNKATARSAINK JOGAI ES AZOK VEDELME

Az ellatast igénybe vevSt megilleti:

o a személyes adatainak védelme,

o a maganéletével kapcsolatos titokvédelem,
(egészségi allapota, személyes korilményei,
jovedelmi viszonyai, szocidlis raszorultsag),

panasztétel joga.

Gyermekek és sziil6k jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

Ill

A gyermekek alapvetd jogait és kotelességeit ,A gyermekek védelmérdél és a gydmiigyi igazgatasréd
sz016 1997. évi XXXI. térvény szabdlyozza.
A bolcs6dei nevelés a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejl6dését.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziilGi jogok es kotelességek figyelembe vételével végzi.

8.1. A gyermekeink jogai
A gyermek joga, hogy

o Segitséget kapjon a sajat csaladjdban tortén6 nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejl6dését veszélyezteté helyzet elhdritdsdhoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez.

o A fejl6désére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon.

o Emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki erészakkal —
, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon.

o A hatrdnyos megkilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozasban részesiiljon.

o Alelkiismereti és vallasi szabadsaghoz.

o Nemzetiségi, etnikai és kulturalis hovatartozas tiszteletben tartasahoz.

A gyermeki jogok védelme

o A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatdsaval, ellatdsaval, torvényes képviseletének biztositasaval, lgyeinek
intézésével foglalkozik.

o Gyermekjogi képvisel6 elldtja a gyermek torvényben meghatdrozott jogainak védelmét,

érvényesitését.
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8.2. A sziil6k jogai

A szil6 joga, hogy

O

O

Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza.

Megismerhesse a gyermekcsoportok életet.

Megismerje a nevelési-gondozasi elveket. A boélcsédelatogatas, a csaladlatogatas, a szllSvel
torténd fokozatos beszoktatas és a napi talalkozasok biztositjak, hogy a szil6k megismerijék a
bolcs6dei nevelés-gondozas elveit és gyakorlatadt, a kisgyermeknevel6 pedig, a sziild
segitségével megismeri a gyermek egyéni igényeit, szokasait.

Tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6té6l.

Véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de mikodésével kapcsolatban.

Megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy

o

A gyermek szlilGje jogosult és koteles arra, hogy gyermekét csaldadban gondozza, nevelje, és a
gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges feltételeket, valamint az

oktatdsahoz és az egészségligyi ellatasahoz vald hozzajutast biztositsa.

A gyermeke elldtasdban kozrem(kodoé személyekkel és intézményekkel egylittmdkodjon.
A fizetend§ téritési dijat id6ben rendezze.

Az intézmény hazirendjét betartsa.

Gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a szlikséges intézkedéseket megtenni.

8.3. Az Erdekképviseleti Forum m(ikddése

A bolcs6dei elldtdsunk soran tilos a hatranyos megkilonboztetés az ellatast, igénybe vevét megilleti a

személyes adatainak védelme, joga van az intézmény m(ikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos

legfontosabb adatok megismeréséhez.

A bolcsédei csoportunk kiilonds figyelmet fordit a gyermeki, szlil6i jogok érvényesiilésére,

tdjékoztatdssal, érdekképviselettel.

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében a boélcsédei ellatasban részesil6k jogainak és érdekeinek

érvényesitését elGsegits Erdekképviseleti Forum miikodik a Gyvt. 35-36.§ - a alapjan.

56



Az Erdekképviseleti Férum célja a mélyebb megbeszélést igényld sziild és kisgyermekneveld kozti
konfliktus megoldasa. A szil6k érdekeit sziil6csoportos beszélgetéseken demokratikus formaban

megvalasztott képviselbik védik.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai

o azellatasban részesliilé gyermekek szlilei vagy mas torvényes képviselbi koziil
(a csoportbol 3 f6 sziil6)
o abolcsédei csoport dolgozdi kozil (1 f6)

o afenntartd képviseletében (1 f6).

Az Erdekképviseleti Forum feladatkérében eljarva:

o megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,
o dont a hatdskorébe tartozé ligyekben,

o intézkedést kezdeményezhet a fenntarténadl, az intézmény szakmai ellenérzését ellato

kormanyhivatalnal,
o véleményt nyilvanithat az intézmény vezet6jénél a gyermeket érinté ligyekben,

o javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok

tervezésérdl, mikodésérdl, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaral,
o egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziil6je, vagy mas torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd

érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:
o azintézményi ellatdst érints kifogasok orvoslasa érdekében,
o agyermeki jogok sérelme, valamint,

o azintézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

8.4. A munkatarsaink jogainak védelme

Az intézményiink kdzalkalmazottai korében csak olyan személy dllhat alkalmazasban, akivel szemben
nem all fenn , A gyermekek védelmérdél és a gyamuigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi. XXXI. torvény,, kizard
tényez6je. A szolgaltatdsokat végz6k kozfeladatot ellatd személynek mindsilnek. A személyes
gondoskodast végzbk jogainak védelme a mindenkor hatdlyos Munkatorvénykonyv, és a KIT alapjan

torténik.
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A személyes gondoskodast végz6 személyek esetében a munkavallalét megilleti:

o Hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi

méltésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék.
o A munkdltaté megfelel6 és biztonsagos munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

o A munkatarsaink joga, hogy a szakmailag elfogadott mddszerek kozil - a hatdlyos jogszabalyi

keretek kozott - szabadon valassza meg az adott esetben alkalmazandd beavatkozasi format.

o Kilénoés védelem illeti tovabba a varandds anyat és a kisgyermeket nevel6 anyat. A dolgozdk
érdekeinek figyelembe vétele nem befolydsolja hatranyosan a bolcsédei ellatdsban, valamint

alapellatason tuli szolgdltatasokban résztvevd kisgyermekek érdekeit.
A gyermekvédelmi feladatokat az intézményben gyermekvédelmi felelés latja el.

Ha a bolcsédei csoportunkban barmilyen gyermeket, veszélyeztet6é problémat észleliink, az
intézményvezetbvel egyltt koordindlja a gyermekvédelmi munkat. A gyermekvédelmi felelGs

személyérdl, elérhet6ségérdl a sziil6ket a nevelési év elején tajékoztatjuk.

Tevékenységiink célja, hogy segitséget nyljtsunk a csalddoknak szocialis és pedagdgiai teriileten
gyermekik neveléséhez. Segitlink minden hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(
és/vagy veszélyeztetett gyermeket, a problémat kivalté ok/ feltardsara vonatkozdan: megfelelé
informdcidk gydjtésével (csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, megfigyelés), helyi sajatossdgok,
kornyezeti adottsagok ismeretével, nevelési hidnyossdgok felmérésével, anyagi problémadk (rossz

lakdshelyzet, alacsony jovedelem stb.), egészségligyi gondok feltarasaval (betegség).

A feltart problémaknak megfelel6en egylttm(ikddink a csalddokkal, csaladsegit6- és gyermekjoléti
szolgdlattal és minden olyan intézménnyel, aki segitségére lehet a csaladnak, azon keresztil a

gyermeknek.

9. A MUNKATARSAK SZAKMAI FELKESZULTSEGENEK TAMOGATASA

e Az 6nképzés segitése

A kisgyermeknevel6k 6nképzését a hazi konyvtar, szakmai folydiratok, internet hozzaférési
lehet&séggel segitjik.
Szakmai megbeszéléseket, konzultaciokat, latogatasokat szerveziink a teriileti bolcsédékkel,

szakértSkkel.

e A belsé tovabbképzések szervezése
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A bolcsédei csoportunk rendszeres hazi tovabbképzéseket szervez a szakdolgozdk szamara.

A témak valtozatosak, mindenki szdmadra érdekesek, aktualisak. Tovabbképzések témainak
kivalasztasanal lehetGséget biztositunk a kisgyermeknevel6k érdeklédési korének, és a csoport

szakmai fejl6désének megfelelGen.
Klls6 el6addék meghivdsaval szinesitjik a programokat.

e A szakmai tovabbképzéseken valé részvétel gyakorlata

A kisgyermeknevel6k kotelez6 tovabbképzésének szervezése a 9/2000. és a 8/2000 SZCSM. rendelet
szabdlyozasa alapjan torténik. A kotelezé tovabbképzések koordindlasa az dvodavezetd feladatkorébe

tartozik. A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithetd.

A képzési ciklus alatt fels6foku végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési
pontot kell megszerezni. A tovabbképzési idGszak tartama hat év, mely négyre valtozik 2018.07.01-t4l

varhatoan.

Tovabbképzési Gtemterv alapjan szervezziik a szakemberek részére a tovabbképzéseken vald részvétel
biztositasat.

2016. janudr 1-jét6l pedagogus életpalya kiterjesztésre kerilt a bolcsédei szakdolgozékra, akik

......

rendszeren belil torténik.

2017.01.01-t6l a technikai, takaritéi munkakorben dolgozd személyek bdlcsédei dajka munkakorbe
lettek atsorolva. A munkakorhoz a képesitési kovetelményeket 2018. dec.31.-ig (ez 2019.december 31-
re valtozik) kell megszerezni, a minisztériumi rendeletben elGirt tanfolyam. Munkatarsainknak

biztositjuk a képzési id6n vald részvételi lehetGséget.

10. A NEVELOMUNKANK ELLENORZESE

Belsé ellendrzés

A bolcsédei csoportunk nevelésiinkben - gondozdsunkban minGségnek nevezziik az ott folyé munka
azon jellemzGit és sajatossagait, amelyek biztositjak az elhelyezett gyermekek egészséges fejl6dését,
az életkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfelelé banasmadot, a gyermekkozpontusagot jol

felszerelt intézményben.

Bolcsédei csoportunkban oOnellendrzési feladatot végziink. A nevelési-gondozdsi munkafelelds

vezet@je az egyik kisgyermekneveld, ezért az ellenGrzés is alapvetben az 6 feladata.
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A kisgyermeknevelG altal végzett ellenGrzés az ellenérzési tervnek megfelelGen torténik. Kiterjed a

gyakorlati munkara és a dokumentacio vezetésére is.

A fGigazgatod évente két alkalommal ellenérzi a bolcsGdei csoport, a kisgyermeknevelSk és a bolcsédei
dajka gyakorlati munkdjat, és ellenérzi a dokumentacid vezetését. Minden nevelési év végén atfogd
értékelést végzink, az értékelésbe bevonjuk a szilSket is, évente egy alkalommal kérdGiv (szulGi
elégedettségi) formdjaban kérjik ki véleményiiket. A kérdbivet értékeljik, megvizsgaljuk a bolcsédei
csoportunk erésségét, gyengeségét. Intézkedési tervet készitiink a feltart hidnyossagok javitdsa

érdekében.
A kérdébivek Osszesitése utan a szll6ket tajékoztatjuk sziil6csoportos értekezlet keretében.

Kiilsoé ellendrzés

e Afenntartd évente egy alkalommal atfogé ellen6rzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja alapjan.
o ADbolcséde egészségligyi tevékenysége tekintetében a hatdsagi ellenbrzést a népegészségiigyi

feladatkorében eljard févarosi és megyei kormdanyhivatal végzi.

A népegészségligyi feladatkorében eljard févarosi és megyei kormanyhivatal feladata elldtasa
érdekében kozrem(ikodésre felkérheti a gyermekek napkdzbeni ellatdsa tekintetében a
bolcs6dei moddszertani szervezetet vagy az Orszagos Gyermekvédelmi SzakértGi
Névjegyzékben szereplS bolcsédei ellatas, csecsemb- és kisgyermekgondozds-, nevelés vagy

gyermekek napkozbeni ellatasa szakteriletre bejegyzett szakértét.

77

A bélcséde szakmai programja és modositdsa, a jelenleg érvényes szakmai elbirdsok és
jogszabdlyok alapjdan késziilt el.
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ERVENYESSEGI NYILATKOZAT

Ezen szakmai programot Urhida Kézség Onkormdnyzat

Urhidai Tiindérkert Ovoda és Bélcséde
részére

2026-2031-ig terjedé id6szakra készitettiik.

A szakmai program visszavondsig érvényes.

A Szakmai Programot Urhida Kézség Onkormdnyzat /2026. (....). szému hatdrozatdval
elfogadta.

Hatalyos: 2026.09.01-t6l
Modositdsa a 15/1998. NM rendelet alapjan torténik.
Aktualizalasa folyamatos.

Intézmény bélyegz6jének lenyomata:

Bozsdk Szilvia
intézményvezetd
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MELLEKLET
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Urhidai Tiindérkert Bolcséde - Megallapodas
8142 Urhida, Templom u. 1. * Telefon: 06 22 462 720 * E-mail: ovoda@urhida.hu

1.sz. melléklet

Felvételi konyv szama:

MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél: Urhida Kozség Onkormanyzat — Urhidai Tiindérkert Ovoda és BélcsGde, mint a
bolcsédei ellatasat biztositd intézmény, képviseletében eljaré: Bozsak Szilvia (tovabbiakban Intézmény) valamint
a bolcsédei ellatasban részesiils gyermek szllGje (torvényes képviselGje) kozott.

1.Az ellatast igénybe vevé torvényes képviselGje:

kozott, az alabbi feltételek szerint.

2.A bolcsoédei ellatast igénybe vevé:

2. Intézményben a bolcsédei ellatas kezdete: .............. EV.rieeeeieeeees ho............ napjatol
a bolcsédei ellatas megszlinésének idépontja: év hé nap

3. Ellatas id6tartama:

o hatdrozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsz(inéséig. *
0 hatdrozott idGre: ......ccocceieeeeecececeeeeree e -ig biztositja. *

4. BolcsGdei ellatas a 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban Gyvt.) 42. § -a értelmében

A bolcsédei ellatas keretében a harom éven aluli gyermekek, napkozbeni ellatasat kell biztositani. BélcsGdei
ellatast biztosithat a bolcséde, a mini bolcséde, a munkahelyi bolcsGde és a csaladi bolcséde.

* A megfeleld aldhdzandd.
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5. A bolcsGdei ellatas megsziinésének esetei a Gyvt. 37/A. § értelmében:

o

Hatdrozott idejli elhelyezés esetén a megjel6lt id6tartam —illetve a meghosszabbitott id6tartam-
leteltével.

Jogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az onkéntesen igénybevett bolcsédei ellatas megsziintetését a jogosult illetve torvényes képviselGje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet6 az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
id6pontjaban illetve ennek hidnydban, a megallapodasban foglaltak szerint szlinik meg.

Az intézményvezet6 az Onkéntesen igénybe vett bolcsédei ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem dllnak fenn.

Abban az esetben, ha a jogosult az ellatast harom hénapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe.

A jogosult haldla estén.

A hdzirend sulyos megsértése: A hazirend sulyos megsértésének mindgsil, ha a szil§ a bélcs6de mikodési

rendjét akadalyoztatja. Ebben az esetben az intézményvezetd gyermekvédelmi intézkedéseket is

kezdeményezhet.

Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybevett bolcsédei ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehet6

panaszrél irdsban értesiti a jogosultat, vagy torvényes képviselGjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy

torvényes képviselGje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon belill, a fenntartéhoz fordulhat. A

fenntarté végrehajthato hatarozataig az ellatast biztositani kell.

Az ellatds megsziinésekor a felek elszamolnak egymassal, amely kiterjed

@)

@)

a téritési dij rendezésére,
az intézmény targyi eszkozeiben okozott szandékos karokra.

6. A bolcsGdei elldtasunk a gyermek szdmara a 15/1998.(1V.30. ) NM rendelet 41. § alapjan biztositja:

A BolcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (10. melléklet), és a helyi szakmai programunk
szerinti nevelés és gondozds feltételeit, és az ehhez kotelez6en biztositandd eszkdzoket és
felszereléseket (11. melléklet).

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelel6en biztositjuk a nevelés és gondozas
feltételeit, a sziil6 kozrem(ikbdésével torténd fokozatos beilleszkedés lehet6ségét, a bolcsédei ellatas
tekintetében meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést, a jatéktevékenység
feltételeit, a szabadban valo tartdzkodas feltételeit.

A gyermek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozds kovetelményének megfelel
étkeztetést. A bolcs6dében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
elGirdsokrol sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelel6en kell biztositani.

A bélcsbdei ellatasunk a sziil6 szdmara biztositja:

O O O O O O

A hazirend megismertetését

Az adaptacidhoz sziikséges idG6t és feltételeket.

A tdjékoztatast a gyermekével napkodzben tortént eseményekrdl.
Megismerhesse a gyermek ellatdsaval kapcsolatos dokumentacidkat.
Megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét.

Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon.

Az intézmény mikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot.

7. A tajékoztatasi kotelezettséget a Gyvt.33.§-a szerint kell megvaldsitani: A személyes gondoskodas feltételeirdl
a kérelem benyujtasakor a kérelmez6t tajékoztatni kell. A személyes gondoskodast nyujtéd ellatas esetén az
ellatas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviselGjét, tajékoztatni kell:
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- Az elldtds tartalmardl és feltételeirdl.

- Az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrél, a torvényes képvisel6 koteles az intézményi
nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrdl és azokban térténd valtozasokrdl 8 napon beliil informaciét szolgaltatni.
- Az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kdzotti kapcsolattartdsrol, kiilondsen a tavozas és a visszatérés
rendjérél.

- Az érték- és vagyonmeg6rzés maodjardl.

- Az intézmény hazirendjérdl.

- A panaszjoga gyakorlasanak médjardl.

.....

- A jogosult jogait és érdekeit képvisel6 érdekképviseleti forumrél.
A szUl6 a tajékoztatas megtorténtérdl a megdllapodas végen aldirdsaval nyilatkozik.

8. A Gyvt. 146. § - 151. § alapjan a személyes gondoskodast nyujtd alapellatas keretében biztositott gyermekek
napkézbeni ellatasa személyi téritési dijanak megfizetésére a szllGi felligyeleti joggal rendelkezd sziil6 vagy mas
torvényes képvisel6 koteles, a jogviszony megkezdésének els6 napjatdl az intézménynek megfizetni.

A Gyvt.147.8.(2) alapjan a bolcséde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek
gondozasara, nevelésére, nappali felligyeletére és a vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban egyitt:
gondozasara), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.

A Gyvt. 148.§-a alapjan a bolcsédei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét az Onkormanyzat rendeletben
szabdlyozza. A téritési dij mértékét minden év marcius 31-ig a fenntarté dnkormdnyzat képvisel6 testilete
hatarozza meg.

9. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, tamogatdsokra vald jogosultsag feltételei:
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani, azaz
ingyenesen étkeznek ha

O agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,

O tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek,

O csaldadban tartdsan beteg gyermeket nevelnek,

O acsaldadban harom vagy tébb gyermeket nevelnek,

O agyermeket nevelésbe vették.
A személyi téritési dijrol sz6l6 részletes tajékoztatast, valamint a személyi téritési dij mértékérdl szol6 értesitést
e megdllapodas melléklete tartalmazza.

10. A bolcsGdei étkezésért és gondozasét fizetendS személyi téritési dijat a szil6 vagy a torvényes képviseld
koteles hataridére megfizetni.

A személyi téritési dijat havonként a targyhdnap 15. napjaig kell befizetni (328/2011. Korm.rend.16. § (1).
alapjan), készpénzben vagy atutalassal az intézmény elszdmolasi szamldjara (11736006-15815570, a kbzlemény
rovatba a gyermek nevét kérjik feltiintetni).

A gondozasi dij mentességhez a szulé bemutatja:

o rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény dnkormanyzati hatarozatat

o 3 vagy tobb gyermek nevelése esetén a 328/2011. (XI.29) Korm. rend 6. sz. mellékletében tett
nyilatkozatot

o Magyar Allamkincstar (MAK) hatarozatat a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek utan jaré megemelt
csaladi potlék igazoldsardl.

Amennyiben a szil6 nem fogadja el a képviselGtestilet altal megallapitott intézményi térités dijat, akkor az

intézményvezetd bekéri a szil6k jovedelemigazolasait és a kotelezettet irdsban tajékoztatja a személyi téritési
dij 6sszegérdl.
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11. Amennyiben a szil6 nem fizeti meg a téritési dijat, a kovetkezd hdnaptdl az intézmény vezetbje felszdlitd
levélben értesiti a szll6t a tartozasrél. A felszolitast kovetéen sem rendezett hatralék esetén az intézmény az
Urhida Kézség Onkormanyzata felé tovabbitja a rendezetlen szamlat tovabbi intézkedésre.

12 Ha a szll6 gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bolcsédébe, az intézményvezetdjénél koteles
bejelenti a tdvolmaraddast és annak varhatdé id6tartamat, valamint a tavolmaradasra okot add koriilmény
megsz(inését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe Ujbdl a gyermekétkeztetést. Az étkezés lemondasanal
a hidnyzas els6 napjat a sziilének fizetni kell. A lemondast minden reggel 8.30 érdig tudjik a szll6k az irodaban
telefonon, személyesen vagy e-mailben megtenni. A bejelentést kovetd naptdl a tdvolmaradas idejére mentesill
a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl a sziil6 vagy térvényes képviseld.

13. A bolcs6éde nyaron 4 hétre (augusztus hdonapban), télen a két Gnnep kdzott zarva tart a fenntartd dontése
alapjan. A nyari zaras id6pontjardl a szll6ket februdr 15-ig tajékoztatjuk. Nevelés-gondozdas nélkuli munkanap

a bolcsédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovet6 legkozelebbi
munkanap.

14. A szll6i fellgyeletet gyakorlé személy a hazirendet betartja, valamint egylttm(kodik az ellatasban
kdzrem(ikodd személyekkel.

15. BélcsGdénk a Gyvt. 35-36. § alapjan Erdekképviseleti Férumot miikodtet, melynek munkajaban a sziilék, a
dolgozok és az Onkormanyzat képviselSje vesznek részt. Az Erdekképviseleti Férum dont az elé terjesztett
intézményi panaszokrdl, intézkedéseket kezdeményez. Az Erdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az
Intézményvezetdnél kell benydjtani.

16. A szil6 a megallapoddsban foglalt, az intézmény részérél fenndllé kotelezettségek elmulasztdsa esetén
panaszaval az intézményvezet6hoz, valamint a fenntartéhoz fordulhat.

17. A személyes adataim kezelésérél (2011.évi CXII. tv. 5.§(1), a 1993. évi lll. tv. 20.§ értelmében a tajékoztatast
megkaptam. Az intézmény tajékoztatott az orszagos rendszerbe vald jelentésrdl. (KENYSZI)

18. Hozzdjarulok és engedélyezem, hogy gyermekemrdl az intézményben készitett fotdkat és videofelvételeket
a bolcs6de szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tajékoztatod, falitjsag, szakmai elGaddasok, konferencidkon,
honlapon, kiadvanyokon, szakmai filmeken, stb.) felhasznélhassa, és nyilvanossagra hozhassa.

igen nem

Az elldtast igényld kijelenti, hogy a megallapodasban és a hazirendben foglaltakat megismerte, megértette és
aldirasaval egyidejlileg egy példanyat atvette.

Urhida, 20... &V ...ccccveevnee. hé .....nap

Sziil6/gonadvisels Intézményvezetd
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Urhidai Tiindérkert Bolcséde - Megallapodas
8142 Urhida, Templom u. 1. * Telefon: 06 22 462 720 * E-mail: ovoda@urhida.hu

A megallapodas 1. sz. melléklete:
SZEMELYI TERITESI Di) MEGALLAPITASA

Intézmény neve: Urhidai Tiindérkert Bolcsdde
Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Szul6 adatai:

Fizetésre kotelezett neve:

Sziletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

TAJEKOZTATAS A DIJFIZETES OSSZEGERGL
1. Intézményi téritési dij:
Urhida Kézség Onkormanyzat Képvisels - testlletének a 10/2020. (VII.13) 6nkormanyzati rendelete személyes
gondoskodast nyujtd ellatdsokrol, azok igénybevételérdl, téritési dijardl és a gyermekétkeztetés téritési dijanak
megallapitasardl, amely az intézmény téritési dijat hatarozta meg.

Ft/ nap, a bolcs6dei gondozasi intézményi téritési dijat 1.100 Ft /nap Gsszegben hatarozza meg, 2026. 05.01

napjatol, megszlinésig.

s ora s e

2. Gyermek személyi téritési dija:

Gondozasra: ............. Ft / nap minden gondozasi napra;
Ervényes: 2026.05.01-t8l, megsziinésig.

Etkezésre: ... Ft /nap

Dij fizetés kezdete: 2026.05.01- t6] megsz(inésig

3. A téritési dijat, minden hé 15-ig kérnénk befizetni az intézmény élelmezésvezetbjénél

Urhida, 20... &V ...cccoueeneneee hé .....nap

Intézményvezetd
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Urhidai Tiindérkert Bolcséde - Megallapodas

8142 Urhida, Templom u. 1. * Telefon: 06 22 462 720 * E-mail: ovoda@urhida.hu

A megallapodas 2. sz. melléklete:

SZULOI NYILATKOZAT TOVABBI BOLCSODEI ELLATASROL

Gyermek neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Szilé neve:

Sziletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Gyvt. 42/A. § (1) Bolcsédei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhatd, ha a

harmadik életévét
cb) szeptember 1-je és december 31-e k6z6tt tolti be, a kovetkezé év augusztus 31-€ig, ha a sziilG,
torvényes képviselé nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkézbeni ellatdsat eddig az idépontig
bélcsédei ellatds keretében kivanja megoldani.

AIUTIFOE et e ceesesae e szUl6 nyilatkozom, hogy gyermekem ..........iieeiecicceieeeceennn
tolti harmadik életévét. Kérem, hogy részére tovabbi bolcsddei ellatasat biztositani sziveskedjen.
Tudomasul veszem, hogy a 20.. /20... nevelési év végéig Urhida Kozség Onkormanyzat — Urhidai Tiindérkert

Bolcséde (8142 Urhida, Templom u. 1.) elldtottja marad.

Urhida, 20... V wveeeeeeeeeen. hé .....nap

Sziilé aldirdsa
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el A 8. sz. melléklet
Urhida Nédasdladany Jeno
Urhidai Kézés Onkormanyzati Hivatal JEGYZOJE
8142 Urhida, Kossuth L. u. 66. Tel: 22- 364-514,
e-mail: jegyz6@urhida.hu

ELOTERJESZTES

Urhida K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
2026. szeptember 2. napjan 16:00 6rakor tartandé nyilt tilésére

Targy: Tajékoztaté a helyi Oonkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségére iranyadoé szabalyok valtozasarol
Eléterjesztd: dr. Pahola Tiinde jegyz6

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Orszaggyiilés megalkotta az eurdpai unids forrdsokhoz vald hozzaférés érdekében
szlikséges egyes torvények modositasarol szolo 2026. évi XVIII. torvényt (a tovabbiakban:
Modtv.); tobbek kozott szigoritva a vagyonnyilatkozat-tételre, illetve annak ellendrzésére
vonatkoz6 szabalyokat; kibdvitve az Integritds Hatdsag jogkorét a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitésének, illetve a nyilatkozat teljes-kortiségének ellendrzését illetden.

A Modtv. modositja az eurdpai unids koltségvetési forrasok felhasznéaldsanak ellendrzésérol
sz616 2022. évi XXVIIL. torvényt (a tovabbiakban: 2022. évi XXVII. torvény). A 2022. évi
XXVII. torvény 5. § (2) bekezdés a) pontja alapjan az Integritas Hatosag feladat- és
hataskorei keretében vizsgalati, illetve vagyonnyilatkozati vizsgalati eljarast folytathat. A
2022. évi XXVIL torvény 19/A. § (1) bekezdésének 3. pontja akként rendelkezik, hogy az
Integritds Hatosag vagyonnyilatkozati vizsgalati eljarasa soran ellendrizheti a polgarmester, a
helyi oOnkormanyzati képviseld, valamint e személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével Osszefiiggésben - ha a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat-tételt torvény eldirja
— a vagyonnyilatkozatot tevd hozzatartozé vagyonnyilatkozatat.

A Modtv. 15. alcime moédositja a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd rendelkezéseit is.

Eszerint kiegészitésre kertiilt az Motv. 38. § (1) bekezdés a) pontja azzal, hogy méltatlansag
miatt a képviseld-testiilet hatarozataval megsziinteti annak az 6nkormanyzati képviseldnek a
megbizatasat, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét elmulasztja, vagy a
vagyonnyilatkozatdban 1ényeges adatot, tényt szandékosan valdtlanul kozolt.

Modosult tovabba az Motv. 39. § (1) bekezdése igy, hogy tagabb hozzatartozoéi kort jelol
meg. Eszerint az dnkormanyzati képviseld megvalasztasatol, majd ezt kovetéen minden év
januar 1-jét6l szamitott harminc napon beliill vagyonnyilatkozatot koteles tenni. Az
onkormanyzati képviseld sajat vagyonnyilatkozatdhoz csatolni koteles a vele kozos
haztartasban €16 - a Polgari Torvénykonyvrol szolo torvény szerinti - hozzatartozojanak a
vagyonnyilatkozatat. Ptk 8:1. § (1) bekezdés 2. pontja szerint hozzétartozd: a kozeli


mailto:jegyző@urhida.hu
http://www.nemzetijelkepek.hu/pictures/onkormanyzat/Urhida.jpg
http://www.nemzetijelkepek.hu/pictures/onkormanyzat/Nadasdladany.jpg

hozzatartozo, az ¢€lettars, az egyenesagbeli rokon hézastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona
és testvére, és a testvér hazastarsa;

A Moadtv. 47. § (2) bekezdése az Motv. 39. § (3) bekezdését is ujra szabalyozza, mely alapjan
a vagyonnyilatkozatot a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre kijelolt bizottsag tartja
nyilvan és Orzi. Az onkormanyzati képviselo vagyonnyilatkozata kozérdekbdl nyilvanos,
amit a helyi 6nkormanyzat honlapjin k6zzé kell tenni. A vagyonnyilatkozat a honlaprol az
onkormanyzati képviselé megbizatdsanak megsziinését kovetd harom év elteltével tavolithato
el. Az Onkormanyzati képviseld hozzatartozojanak nyilatkozata nem nyilvanos. Az
onkormanyzati képviseld és hozzatartozojanak vagyonnyilatkozataba az Integritds Hatosag
betekinthet, arrdol masolatot készithet. Az Onkormanyzati képviseld, valamint
hozzatartozojanak vagyonnyilatkozatat az erre kijelolt bizottsdg az dnkormanyzati képviseld
megbizatasanak a megsziinését kdvetd harom évig Orzi.

A Modtv. 47. § (3) bekezdése kiegésziti az Motv. 39. §-at a kovetkezo (4a) bekezdéssel:

»(4a) Ha az eurdpai unios koltségvetési forrasok felhasznalasanak ellendrzésérdl szold
torvény rendelkezései szerint az Integritdas Hatdsag jelentésében azt allapitja meg, hogy az
onkormanyzati képvisel6 a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét elmulasztotta, illetve a
vagyonnyilatkozatdban lényeges adatot, tényt szandékosan valotlanul kozolt, a (4) bekezdés
szerinti eljarast a vagyonnyilatkozat-vizsgald bizottsag hivatalbol folytatja le, illetve annak
eredményérdl tajékoztatja a soron kovetkezd iilésen a képviseld-testiiletet."

Tajékoztatom a KépviselO-testiiletet, hogy az Integritdis Hatésdg megkereste az
onkorményzatot annak érdekében, hogy t4jékoztatast kérjen a vagyonnyilatkozat kezelésével -
a szervezeti és miikodési szabalyzat szerint - megbizott bizottsagrdl, annak elérhetdségérol,
valamint a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett képviselokrdl és a honlapon kozzétett
vagyonnyilatkozatok elérési titvonalarodl.

Tajékoztatom tovabba a képviselO-testiiletet, hogy az Onkormanyzat kozzétételi
kotelezettségének teljesitése érdekében a vagyonnyilatkozatokat kezeld bizottsdg elndkénél
kezdeményeztem a bizottsagi iilés Osszehivasat, hogy a képviseléi vagyonnyilatkozatok
felbontasa hivatalos eljaras keretében megtorténjen, és azokat a bizottsag a honlapon torténd
kozzététel céljabol részemre atadja.

Urhida, 2026. 09. 02.

Dr. Pahola Tunde s. k.
jegyz6



HATAROZATI JAVASLAT

Urhida Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
...... //2026. (IX. 02.) hatarozata
vagyonnyilatkozatra vonatkoz6 szabalyok valtozasarol szol6 tajékoztatorol

Urhida Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a helyi  6nkormanyzati  képvisel6k
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére iranyadé szabalyok valtozasardl szolo tajékoztatas
tartalmat megismerte, az abban foglaltakat tudomasul vette.

Hatarids: azonnal

Felel6s: dr. Pahola Tiinde jegyz6
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Ikt. szdm:  ELN/138-21/2026

Targy: Tajékoztatds a vagyonnyilatkozatok
kdzzétételére vonatkozd jogszabdlyi
rendelkezések modosulasarodl és
adatszolgdltatdas kérése

Telepiilési Onkorményzatok részére
Hivatali kapun keresztul

Tisztelt Polgarmester Asszony!
Tisztelt Polgarmester Or!

Tajékoztatjuk, hogy az eurbpai unids forrdsokhoz vald hozz&férés érdekében szikséges
egyes térvények modositdsdarodl sz616 2026. évi XVIII. térvény tébb, a vagyonnyilatkozatokkal
Osszefluggd jogszabdly rendelkezését mobdositotta, igy a Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvényt (a tovabbiakban: Métv.) is, amelynek
eredményeként a Métv. 39. § (3) bekezdése 2026. junius 29. napjatdl eléirja, hogy a helyi
onkormdanyzati képvisel8k vagyonnyilatkozatét nyilvénosan hozzaférhetd moédon koézzé kell
tenni az énkormaényzat honlapjan. A vagyonnyilatkozat a honlaprél az énkormdanyzati
képvisel6 megbizatdsdnak megszinését kdvetd hdrom év elteltével tavolithatd el.

A kozzétételi kotelezettség a Motv. szerinti helyi dnkormanyzati képviselbkre terjed ki, igy
kalénodsen:

e apolgdrmesterre,

o afépolgdrmesterre,

¢ atelepulési 5nkormdanyzati képviseldkre,

e avdrmegyei kézgyulés tagjaira, valamint

o afévarosi kdzgyllés tagjaira.

A Métv. 39. § (3) bekezdése szerint a vagyonnyilatkozatok nyilvantartadsat és érzését a
szervezeti és muUkoédési szabdlyzatban erre kijeldlt bizottsGg végzi, amely bizottsdg a
kdzzétételrdl is jelen esetben gondoskodik értelmezésink szerint. A kdzzétételi kdtelezettség
olyan esetben is teljesitettnek tekinthetd, ha az dnkormanyzat kézds dnkormdnyzati hivatal
keretében mukddik, és a vagyonnyilatkozatokat a kézdés énkormanyzati hivatal altal
mukodtetett honlapon teszi kdzzé.

Tajékoztatjuk Ondket, hogy a nemzetiségi dnkormdanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségét a nemzetiségek jogairdl szo16 2011. évi CLXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Njtv.) 103. §-a szabdlyozza. A térvény alapjén a nemzetiségi dnkormanyzati képviseld
vagyonnyilatkozat-tételére kételes, a vagyonnyilatkozata nyilvénos, azonban az Njtv. nem ir
el6 a Métv. 39. § (3) bekezdéséhez hasonld kozzétételi kdtelezettséget.

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8. Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu
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Tajékoztatjuk tovabbd, hogy az eurdpai unids forrGsokhoz valdé hozzaférés érdekében
szUkséges egyes torvények modositdsardl szolé 2026. évi XVII. térvény mobdositotta az
eurbpai unibs koltségvetési forrasok felhasznaldsanak ellenérzésérdl sz6l6 2022. évi XXVIL.
torvényt (a tovabbiakban: Eufetv.) is. A modositésok eredményeként az Integritds Hatosag
(a tovabbiakban: Hatésdg) 2026. augusztus 26. napjatdl vagyonnyilatkozati vizsgalati
eljarast folytathat.

Az Eufetv. 19/A. § (1) bekezdés 3. pontja alapjan a Hatdésdg vagyonnyilatkozati vizsgdlati
eljgrasa sordn ellenérizheti a polgdrmester, a fépolgdrmester, a helyi énkormdnyzati
képvisel6 és a nemzetiségi bnkormanyzati képviseld vagyonnyilatkozatat.

Az Eufetv. 19/A. § (3) bekezdése szerint a vagyonnyilatkozati vizsgdlati eljgras a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének, a vagyonnyilatkozat
teljeskorlségének és hitelességének megdllapitdsdara, valamint az ellendrzés aléd vont
személy vagyonnyilatkozata alapjdn nem igazolhaté vagyonvaltozds forrdsanak
ellenérzésére irdnyulhat. A Hatésdg az eljardsa sordn a vizsgdlat ald vont személlyel
OsszeflUggésben keletkezett valamennyi vagyonnyilatkozatot, valamint a jogszabdly
alapjan benyujtott hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokat is vizsgalhatja.

Az Eufetv. 19/A. §-Gban meghatdrozott feladat- és hataskérének ellatasa érdekében a
Hatésag tajékoztatast kér a Métv. 39. § (3) bekezdése alapjan kdzzétett vagyonnyilatkozatok
internetes elérhetéségérdl, valamint a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasdért és drzéséért
felelds bizottsdg elérhetdségérél. A teljes kérd és egységes adatszolgdltatds biztositdsa
érdekében a tdjékoztatdskérést a Hatdésdg Hivatali Kapun keresztll valamennyi helyi
onkormdnyzat, varmegyei 6nkormdnyzat és a Budapest Févaros Onkormdnyzata részére
megkuldte.

Kérjuk, hogy jelen megkeresés kézhezvételét kdvetden haladéktalanul, de legkésébb 2026.
szeptember 16. napjdig az aldbbi elektronikus Urlap kitéltésével sziveskedjenek megadni az
énkormdnyzat megnevezését, a vagyonnyilatkozatot nyilvantartasdért és érzéséért felelds,
a szervezeti és mUkodési szabdlyzatban kijelélt bizottsag elérhetéségét, a Moétv. 39. § (3)
bekezdése szerinti vagyonnyilatkozat-tételre koételezett &énkormanyzati  képviseldk
megnevezését, valamint a kdzzétett vagyonnyilatkozatok internetes elérési Gtvonalat (URL-
cimét). Amennyiben a kdzzétett vagyonnyilatkozatok tébb internetes oldalon vagy eltérd
menUpontok alatt érhetdék el, kérjuk valamennyi relevans elérési Gtvonal megaddsat:
https://forms.cloud.microsoft/e/3hfzfpwPTh

Kérjuk tovabbd, hogy a fenti adatszolgditatds teljesitését kdvetéen a jelen megkeresés
targyat képezd adatokban bekdvetkezd jovdbeli valtozasokrdl a Hatésdgot a vdaltozds
bekdvetkezésétdl szadmitott 15 munkanapon belll tdjékoztatni sziveskedjenek. A
tGjékoztatdskérés kuldndsen kiterjed a vagyonnyilatkozat-tételre koételezett képviseldk
személyében bekovetkezd valtozasokra (Gj mandatum keletkezése, mandatum
megszlnése, képviselé cseréje), a vagyonnyilatkozatok kozzétételének internetes elérési
atvonaldban  bekdévetkezd  moddositdsokra,  tovdbbd a  vagyonnyilatkozatok

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8. Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu
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nyilvantartasaért és érzéséért felelds, az SZMSZ-ben kijeldlt bizottsag, illetve a kapcsolattartd
személy vagy elérhetdségeinek valtozdsara. A valtozdsokrdl sz616 adatszolgdltatdst kérjuk
az erre a célra kialakitott elektronikus Urlapon teljesiteni:
https://forms.cloud.microsoft/e/wDP9VIVUEQ

Egyuttmukddésuket és a hataridében térténd adatszolgdltatast készénjuk.

Barmilyen felmerulé kérdés esetén dllunk szives rendelkezésutkre. Kérjuk, hogy megkeresését
a vagyonnyilatkozat@integritashatosag.hu e-mail-cimre kuldje meg.

Kelt: az elektronikus alairés tanusitvénydban régzitett idépontban.

INTEGRITAS
\ .’I HATOSAG
Bir6é Ferenc Pal
2026-08-31 14:48:48 +0200

Tisztelettel:

Bir6 Ferenc Pdl

1051 Budapest, Széchenyi Istvan tér 7-8. Hivatali kapu: INTHAT 463794177 e-mail: elnok@integritashatosag.hu
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