Szama: 58-10/2019.

Gégény Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2019. augusztus 13. napjan
tartott nyilvanos iilésének

e e oop

jegyzbkdnyve

targysorozata

rendelete: 7/2019.(VIIL.14.)
hatérozatai: 45-51/2019.(VIII.13.)

TARGYSOROZAT

. ElGterjesztés a Gégény kozség teleplilésfejlesztési koncepcidjaval, integralt

srer

telepiilésfejlesztési  stratégidjaval és a teleptilésrendezési eszkozok, valamint
telepiilésképi arculati kézikonyv és telepiilésképi rendelet készitésével, modositasaval
kapcsolatos partnerségi egyeztetési szabalyzat elfogadasarol-

El6ado: Zakor I1dik6 polgérmester

Elsterjesztés a Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak és Szakmai Programjanak egyetértésérol

El6ado: Zakor I1dikoé polgarmester

. El6terjesztés a Gégény Napsugar Ovoda és Konyha vezet6i allashelyére ideiglenes

megbizas adasardl

El6ado: Zakor 11dik6 polgérmester

Eloterjesztés a Gégény Kozség Onkorményzati Boleséde vezetdi megbizas
visszavonasarol

Eléadd: Zakor Ildik6 polgarmester

El6terjesztés tanévkezdési tdmogatasrol

Eléadd: Zakor Ildiké polgérmester

El6terjesztés Helyi Valasztasi Bizottsag megvalasztasardl

El6adé: Balazsné Keller Olga jegyz6

Bejelentések

Gégény, 2019. augusztus 16.

s

Balazsné Keller Olga
jegyzo




JEGYZOKONYV

Késziilt: Polgarmesteri Hivatal (4517 Gégény, Dombradi ut 2.) tandcstermében, Gégény
Kozség Képviseldtestiiletének 2019. augusztus 13. napjan 16 6rato] megtartott nyilvanos
lésérol

Jelen vannak: Zakor Ildiké polgarmester
Bodzas Gabriella képviseld
Lisovszki Istvan Janosné képviseld
Lukéacs Agnes képviselo
Menyhart Csaba képviseld
Sebestyénné dr. Metzinger Maria  képviseld

Hianvzik: Lovécsi Robert alpolgarmester

(tavolmaradasat bejelentette)

Tanacskozasi joggal megjelent:  Baldzsné Keller Olga jegyz6

Zakor I1diké polgdrmester koszontotte az lilésen részt vevéket. Megallapitotta, hogy a 7 fés
Képviseld-testiiletbdl 6 f6 képviseld megjelent, igy az iilést hatdrozatképesnek nyilvanitotta és
megnyitotta.

Javasolta a Képvisel6-testiiletnek, hogy jegyz6konyv-hitelesitének Lisovszki Istvan Janosné és
Lukacs Agnes képviseldket valassza meg. A Képvisels-testiilet a jegyzO8konyv hitelesiték
személyével 6 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil egyetértett.

Javasolta a testtiletnek, hogy a meghivoban szerepld napirendi pontokat targyalja meg, azzal,
hogy vegye fel a 2. napirendhez az SZMSZ mellé a b6lcs6de szakmai program jovahagyasat,
4j napirendként pedig:

- atanévkezdési tAmogatasrol és

- aHelyi Valasztasi Bizottsdg megvélasztasarol sz416 napirendeket.
Mas napirendre nem érkezett javaslat.

Ezek utan a Képviseld-testiilet a polgarmester modosité inditvanyara 6 szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
45/2019.(VIIL13.)
hatdarozata
Napirendi pontok elfogadasarol

A Képvisels-testiilet a nyilvanos {ilés napirendjét az alabbiak szerint fogadta el:

1. Elbterjesztés a  Gégény kozség telepiilésfejlesztési koncepcidjaval, integralt
teleptilésfejlesztési stratégidjaval €s a telepiilésrendezési eszkozok, valamint
teleptilésképi arculati kézikdnyv és telepiilésképi rendelet készitésével, modositasaval
kapcsolatos partnerségi egyeztetési szabalyzat elfogadasardl
Eléad6: Zakor I1dik6 polgarmester
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2. Elbterjesztés a Gégény Napsugar Ovoda, Bsleséde és Konyha Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak és Szakmai Programjanak egyetértésérol
Eldad6: Zakor 11dik6 polgarmester
Elsterjesztés a Gégény Napsugar Ovoda és Konyha vezetdi allashelyére ideiglenes
megbizas ad4sardl
El6ad6: Zakor I1dikd polgarmester
4. Elsterjesztés a Gégény Kozség Onkormdnyzati Bolcsdde vezetdi megbizas
visszavonasarol
Eléado: Zakor Ildik6 polgarmester
El6terjesztés tanévkezdési tdmogatasrol
El6ado: Zakor Ildiké polgdrmester
6. Elbterjesztés Helyi Vélasztasi Bizottsdg megvalasztasarol
Eléadé: Balazsné Keller Olga jegyzd
7. Bejelentések

L)

i

NAPIREND TARGYALASA

Targv: (1. tsp Eloterjesztés a Gégény kozség telepiilésfejlesztési koncepcidjaval, integralt
telepiilésfejlesztési stratégiajaval és a telepiilésrendezési eszkozok, valamint telepiilésképi
arculati kézikonyv és telepiilésképi rendelet készitésével, moédositasaval kapcsolatos
partnerségi egyeztetési szabalyzat elfogadasarol

El6adé6: Zakor Ildiké polgarmester

Zakor Ildiké polgirmester elmondta, hogy az eldterjesztésben leirtak miatt kell az 0j
partnerségi rendeletet elfogadni.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzdszdldas nem volt.

Ezek utdn a Képvisel6-testiilet az el6terjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat €s
tartozkodas nélkiil az aldbbi rendeletet alkotta:

Gégény Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének
7/2019.(VIIL.14.)

onkormainyzati rendelete
Gégény kozség telepiilésfejlesztési koncepcidjaval, integralt telepiilésfejlesztési
stratégidjaval és a telepiilésrendezési eszkozok, valamint telepiilésképi arculati

kézikonyv és telepiilésképi rendelet készitésével, modositasaval kapcsolatos partnerségi
egyeztetési szabdlyzatrél

Gégény Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete a telepiiléskép védelmérsl sz616 2016.
évi LXXIV. t6rvény 12.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Magyarorszag helyi
Oonkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdésének 1. pontjaban
meghatarozott feladatkorben eljarva, a kdvetkezdket rendeli el:

A rendelet célja

1.8
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E rendelet célja, hogy Gégény Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat) a
telepiilésfejlesztési koncepciod, az integralt teleptilésfejlesztési stratégia, a telepiilésrendezési
eszk6zok, a telepiilésképi arculati kézikdnyv, és a telepiilésképi rendelet (tovabbiakban:
teleptilésrendezést dokumentumok) elkészitésére, mddositasara irdnyuld eljaras soran t6rténd
egyeztetéseknél biztositsa a lakossag, a gazdalkodd-, érdekképviseleti- és civilszervezetek,
vallasi kozosségek (tovabbiakban: partnerek) minél szélesebb korben torténd bevonasat, az
elfogadott dokumentumok nyilvanossigat ¢és az észrevételek, javaslatok megfeleld
dokument4lasi rendjét.
A partnerek tajékoztatasinak modja és eszkozei

2.§

(1) A polgarmester a telepiilésrendezési dokumentumok készitése, mddositisa sordn a
partnerségi  egyeztetést a teleplilésfejlesztési  koncepciordl, az  integralt
telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrél sz6lé Korm. rendeletben eldirtak szerint
folytatja le.

(2) A telepiilésrendezési dokumentumokat kézzé kell tenni:

a) Gégény Kozség Onkormanyzata honlapjan a www.gegenv.hu oldalon
(tovabbiakban: honlap),

b) kozteriileti hirdetéfeliileten a Gégényi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) Gégény, Dombradi it 2. alatti épiilet elé kihelyezett kdztéri hirdetétablan
(tovéabbiakban: hirdet6tabla),

¢) lakossagi férumon.

(3) A lakossagi forum helyét és idejét a honlapon és a hirdet6tablan kell kihirdetni, a
féorumot megel6z6 5 napig.

(4) A polgarmester az értelmezéshez sziikséges részietezettségli és aldtamasztd
munkarészeket tartalmazo6 tajékoztatast a telepiilésrendezési dokumentumok fajtajatél
és az egyeztetési eljaras modjatdl, valamint a tajékoztatas helyétél és modjatodl figgben
—ameghatarozott elzetes- és munkakdzi tdjékoztatd szakaszokra figyelemmel — késziti
el.

(5) Amennyiben a telepiilésrendezési dokumentumok terjedelme vagy formituma nem
teszi lehetévé a hirdetétablan torténd kézzétételt, Ggy a tdjékoztatéban meg kell jel6lni,
hogy a dokumentum hol €s milyen idépontban tekinthet$ meg.

(6) A partnerek e rendelet melléklete szerinti partneri adatlapon tehetnek észrevételt,
javaslatot, véleményt (tovdbbiakban: vélemény). Az adatlap let6lthet6 a honlaprol, vagy
papiralapon atvehet6 a Hivatalban.

(7) A partnerek az adatlapot:

a) postan megktildhetik a Hivatal 4517 Gégény, Dombradi ut 2. cimre,
b) személyesen leadhatjdk a Hivatalban tigyfélfogadasi id6ben,
¢) elektronikusan megkiildhetik az adatlapon feltiintetett e-mail cimre.

(8) A z adatlapon szerepld adatok megadésa szikkség a partner részérél akkor is, ha a
lakossagi forumon elhangzott véleményét kéri jegyz6konyvbe foglalni.

(9) A partnerek a véleményt a telepiilésrendezési dokumentum a (2) bekezdés szerinti
kozzétételt kovetd 8 napon belill tehetik meg.

A partneri vélemények dokumentalasinak és a nyilvantartasanak moédja

3.§

(1) A partnerektd] beérkezett véleményeket az tigyirathoz kell iktatni és abban kell
megOrizni.
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(2) A beérkezett véleményekrdl az Onkormdnyzat 4ltal megbizott telepiilési foépitész
(tovabbiakban: Foépitész) készit Gsszefoglald tiblazatot, melyet be kell iktatni és az
tgyiratban kell elhelyezni és meg0rizni.

(3) Az 0Osszefoglald tablazatot az Onkorményzat altal megbizott telepiiléstervezd -
(tovabbiakban: Tervezd) részére is el kell juttatni annak érdekében, hogy az érintett
munkarészek javitasra kertiljenek. A Tervez6 a javitas modjarol tételesen irasos tervezéi
valaszt készit, melyet az ligyirathoz kell iktatni és abban kell meg6rizni.

(4) A partneri vélemények figyelembevételével elkészitett dokumentum tervezetet fel kell
tolteni a honlapra.

Az el nem fogadott vélemények indokolasnak modja, dokumentilisuk, nyilvantartasuk
' rendje

4.§

(1) A beérkezett partnerségi véleményeket a Féépitész szakmailag értékeli, Gsszegzi. A
Féépitész az elfogaddsra nem javasolt véleményeket megindokolja.

(2) Eltér6 vélemények esetén:
a) apolgarmester azok tisztazasa érdekében egyeztetést kezdeményezhet,
b) az egyeztetésre az érdekeltek részére a meghivot a Hivatal kiildi ki,
c) az egyeztetésrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

(3) A beérkezett vélemények és egyeztetés esetén a jegyzO6konyvet ismertetni kell a
Képviseld-testiilettel, amelyek elfogadasarol a Képvisel-testiilet dont.

(4) Az el nem fogadott véleményt indokolni kell, és azt a véleményt tevének -
tértivevényes uton - meg kell kiildeni.

(5) Amennyiben a f&épitészi eljardsban partneri vélemény nem érkezik, ugy a Féépitész
ennek tényét irdsban rogziti, és ez esetben Képviseld-testiileti dontésére nincs sziikség.

(6) A Képviseld-testiilet dltal meghozott dontést és az (5) bekezdés szerinti Féépitészi
dontést fel kell t6lteni a honlapra.

Telepiilésrendezési dokumentumok nyilvanossagat biztosité intézkedések

5.§

Az elfogadott telepiilésrendezési dokumentumokat az elfogadast kdvetd 15 napon beliil a
honlapon taldlhaté téarhelyre kell feltdlteni.

Zar6 rendelkezések
6.§

(1) Ez a rendelet a kihirdetést kdvetd napon Iép hatalyba.

(2) A rendelet hatdlybalépésével hatalyat veszti Gégény kozség telepiilésfejlesztési
koncepcidjaval, integralt telepiilésfejlesztési stratégidjaval és a telepiilésrendezési
eszk6zok, valamint telepiilésképi arculati kézikdényv és telepiilésképi rendelet
készitésével, mddositasaval kapcsolatos partnerségi egyeztetési szabalyzatrdl szolo

7/2017.(VIL.26.) 6nkormanyzati rendelet.
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Targy: (2. tsp.) El6terjesztés a Gégény Napsugir Ovoda, Bilcséde és Konyha Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak és Szakmai Programjinak egyetértésérol
El6adé: Zakor Ildiké polgarmester

Zakor I1diké polgdrmester elmondta, hogy az 1 t6bbcéli intézmény SZMSZ-ével és a most
kiosztott Szakmai Programjaval egyet kell érteni a testiiletnek. Javasolta a testiiletnek, hogy
mindkét dokumentumot fogadja el.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzdszdlds nem volt.

Ezek utan a Képviselo-testiilet az eléterjesziés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodds nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
46/2019.(VIIIL.13.)
hatidrozata
A Gégény Napsugar Ovoda, Bileséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak egyetértésérol

A Képviselo-testiilet:

1. Megtargyalta a Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) egyetértésérol szolo elbterjesztést.

2. A nemzeti ko6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25.(4) bekezdése alapjan a
hatarozat melléklete szerint egyetért az SZMSZ-el.

Az SZMSZ a jegyzokonyv mellékletében taldlhato.

Ezek utan a Képviseld-testiilet az elbterjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat €s
tartozkodas nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
47/2019.(VIIL.13.)
hatidrozata
A Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha Boleséde Szakmai Programjanak
egyetértésérol
A Képviselo-testiilet:
1. Megtargyalta a Gégény Napsugar Ovoda, Bolcséde és Konyha Boleséde Szakmai
Programjdnak egyetértésérdl szold eléterjesztést.
2. A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. tdrvény 25.(4) bekezdése alapjan a

hatarozat melléklete szerint egyetért a Szakmai Programmal.

A Szakmai Program a jegyzokonyv mellékletében taldlhato.
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Targy: (3. tsp.) Eléterjesztés a Gégény Napsugir Ovoda és Konyha vezetéi allashelyére
ideiglenes megbizas adasarol

El6adé: Zakor Ildiké polgarmester

Zakor Ildiké polgdrmester elmondta, hogy augusztus 26-t6]l augusztus 31-ig ideiglenes

megbizast kell adni az 6voda vezetésére. A hatdrozat-tervezet szerint Antalné Kadar
Zsuzsanna vezet6-helyettes javasolja megbizni.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzdszdlds nem volt.

Ezek utan a Képviselo-testlilet az elSterjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
48/2019.(VIIL13.)

batarozata

Gégény Napsugar Ovoda és Konyha vezet6i allashelyére ideiglenes megbizas adasarol

A Képviseld-testiilet:

1.

2.

(V8]

Megtargyalta a Gégény Napsugar Ovoda és Konyha vezet6i allashelyére ideiglenes
megbizas adasarol szolo eldterjesztést.

Megéllapitotta, hogy Koér6si Gézané dvodavezetd nyugdijazas miatti felmentését tolti,
igy tartostdvolléte miatt a vezetdi feladatokat - az intézmény SZMSZ-e alapjan - Antalné
Kadér Zsuzsanna 6vodavezetd-helyettes latja el.

. Az 6vodavezetd jogviszonyanak megsziinése miatt az allashely 2019. augusztus 26.

napjatdl betsltetlen lesz.

. Az 1j tobbcéli Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha koltségvetési szerv

vezetdi feladatainak ellatasara 2019. szeptember 1-t61 a testillet a megbizast megadta.

. A 3. és 4. pontban leirtak alapjan a fenntarténak ideiglenes megbizast kell adni az

intézmény vezetésére 2019. augusztus 26-t61 2019. augusztus 31-ig.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz61d 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.)
20/B.§ (5) bekezdés a) pontja alapjan — mivel a munkakdr haladéktalan betsltése a
folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a
folyamatos milkodéshez szitkséges személyi feltételek mds munkaszervezési
eszkozokkel nem biztosithatok,- a Gégény Napsugar Ovoda és Konyha vezetéi
feladatainak ellatdsara 2019. augusztus 26. napjatdl 2019. augusztus 31. napjiig
Antalné Kadar Zsuzsanna Gégény, Dombradi ut 32. szam alatti lakos, 6vodavezetd-
helyettes részére ad ideiglenes megbizast.

. Megbizza polgarmesterét az alkalmazasi iratok elkészitésével, és az érdekeltek részére

megkiildésével. ,
Hatéridé: azonnal Felelds: polgarmester
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Targy: (4 tsp.) El6terjesztés a Gégény Kozség Onkormanyzati Béleséde vezet6i megbizas
visszavonasarol
Eléadé: Zakor Ildiké polgarmester

Zakor Ildiké polgarmester elmondta, hogy az uj intézmény létrejotte miatt a blcséde vezetd
vezetdi megbizasat a hatdrozat-tervezet szerint javasolja visszavonni.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzaszdlds nem volt.

Ezek utdn a Képviseld-testiilet az elterjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
49/2019.(VIIL13.)
hatarozata
Gégény Kozség Onkormanyzati Bolcséde vezetje magasabb vezet6i megbizasanak
visszavonasa

A Képviselo-testiilet:

1. Megtargyalta Gégény Kozség Onkormanyzati Bolcsdde (tovabbiakban: Bolesdde)
vezetdje magasabb vezetdi megbizdsanak visszavonasardl szolo eldterjesztést.

2. Megéllapitja, hogy a 7/2018.(1.23.) hatérozatdval 2018. februar 1. napjatél 2019.
december 31. napjaig Vassné Vincze Barbara (sziil. név: Vincze Barbara., sziil:
Kisvérda, 1980.07.16., an.: Marta Margit) 4517 Gégény, Dombradi Gt 46/A. szam alatti
lakost bizta meg a bolcsédevezet6i feladatok ellatésara.

3. A Boleséde 2019. augusztus 31. napjaval megsziinik, egyesitéssel, beolvadas utjan,
jogutédlassal a Boleséde feladatait a Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha
tobbcéll intézmény fogja ellatni.

4. A 3. pontban leirt intézményi atszervezés miatt a k6zalkalmazottak jogallasardl sz61o
1992. évi XXXIII. torvény 23.§ (5) bekezdése alapjdn Vassmé Vincze Barbara
magasabb vezetéi megbiziasat — a kinevezése szerinti munkakorében t6rténd
tovabbfoglalkoztatdsa mellett — 2019. augusztus 31. napjaval visszavonja.

5. Megbizza polgarmesterét a munkaiigyi irat elkészitésével, és az érdekelt részére
megkiildésével.

Hatarid6: azonnal Felelds: polgérmester

Targy: (5. tsp.) Eléterjesztés tanévkezdési taimogatasrol
Eloadé: Zakor Ildiké polgarmester

Zakor Ildiké polgarmester elmondta, hogy az eldterjesztés kiosztésra keriilt a képviseldknek.
Javasolja, hogy a tavalyi évhez hasonléan az évodas és bolcsédéseknek 3.000 Ft, az
altalanos iskolasoknak 5.000 Ft, a kozép- és felsdoktatasban felsdfoku szakképzésben részt
vevoknek 7.000 Ft, a f6iskolasok és egyetemistaknak 20.000 Ft tdmogatast adjon a testiilet.
2.500.000 Ft el6irdnyzat be van réd tervezve a koltségvetésbe. A tavalyi felhasznalés
2.364.000 Ft volt.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzdszdlds nem volt.
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Ezek utdn a Képviseld-testiilet az el6terjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
50/2019.(VIIL13.)

hatarozata
Tanévkezdési tAmogatasrol

A Képviselo-testiilet:

1.

(V8]

8.

9.

Megtargyalta a tanévkezdési tamogatasrél sz616 eléterjesztést.

A szocialis ellatasokrol szol6 2/2015.(I1.27) dnkorményzati rendelet 16.§-a alapjan a
Gégényben lakcimmel rendelkezd és életvitelszerien a telepiilésen €16 bdlcsddés,
6vodas és altalanos iskolds, valamint nappali tagozaton tanuld, kdzép- és felséfoku
oktatasi intézményben tanulok részére egyszeri tanévkezdési tamogatast ad.

Az éltalanos iskolasok részére 5.000 Ft/f6, az 6vodas gyerekek részére 3.000 Ft/f5, a
bodlcsddés gyerekek részére 3.000 Ft/f6 tdmogatast allapit meg.

A kozépiskolasok részére 7.000 Ft/f5, a fdiskolan vagy egyetemen felsBoktatasi
szakképzésben tanulméanyokat folytatok részére 7.000 Ft/f6, foiskolai vagy egyetemi
alap-, mester- vagy osztatlan képzésben résztvevék részére 20.000 Ft/f6 tamogatast ad.
A 3. pontban megéllapitott tdmogatést az iskola-, az 6voda- és bdlesddevezetd 4ltal
szolgaltatott lista alapjan fizeti ki.

A 4. pontban megéllapitott tdmogatast a polgdrmesteri hivatalban iskolaldtogatasi, vagy
tanuloi jogviszony igazolas és lakcimet igazold hatdsdgi bizonyitvany madsolat
becsatolaséval lehet igényelni.

A 3 és 4. pontban megéallapitott tdmogatds fedezetét a koltségvetésbe betervezett
szocidlis ellatasok terhére biztositja.

A tamogatasok kifizetése 2019. augusztus 26. napjatdl kezdédik a polgdrmesteri hivatal
hézipénztarabol.

Megbizza polgarmesterét, hogy dontésérdl az érdekelteket értesitse.

Hatéarid6: 2019. augusztus 26. és folyamatos  Felel6s: polgdrmester

Targy: (6. tsp.) Eloterjesztés Helyi Valasztasi Bizottsag megvalasztasarol

Eléadé: Baliazsné Keller Olga jegyzo

Zakor I1diké polgarmester felkérte jegyzOasszonyt a napirend ismertetésére.

Baldzsné Keller Olga jegyzé ismertette a kiosztott el6terjesztést. Elmondta, hogy a 20109.

oktober 13-ra kiirt polgarmester és helyi képvisel6k valasztasara 2019. szeptember 1-ig
kell megvélasztani a HVB tagjait. A HVB tagjaira a valasztasi iroda vezetéje tehet
javaslatot, melyhez mddosit6 inditvany nem nyujthaté be. A korabbi HVB tagokat kérte
fel, akik véllaljék a bizottsagi tagsagot és mindnyéjan hozzajarultak a nyilt {ilésen térténd
megvalasztdsukhoz. Kérte a testiiletet, hogy a HVB tagjainak a hatarozat-tervezet szerint
Czaga Jozsef Gégény, Téncsics u. 7, Kérosi Zoltanné Gégény, Rakoczi ut 54. és Nagyné
Orosz Beata Gégény, Pet6fi it 105. szam alatti lakosokat vélassza meg. Péttagoknak Marta
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Andrasné Gégény, Oroona u. 1. és Vass Bertalanné Geoeny, Téancsics u. 1. szdm alatti
lakosokat valassza meg.

A napirenddel kapcsolatosan kérdés, hozzdszolds nem volt.

Ezek utan a Képviselo-testillet az eléterjesztés szerint 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartdzkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozta:

GEGENY KOZSEG
ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
51/2019.(VIIL13.)

hatarozata
Helyi Vilasztasi Bizottsag megvalasztasarél

A Képvisel6-testiilet:

1. Megtargyalta a Helyi Valasztasi Bizottsag megvalasztasarol szolo eléterjesztést.
2. Avalasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXX VI. térvény 23.§-a alapjan a Helyi valasztasi
Bizottsag:
a) tagjanak: Czaga Jozsef Gégény, Tancsics u. 7., Koérosi Zoltanné Gégény, Rakoczi
ut 54., Nagyné Orosz Beéta Gégény, Petofi Gt 105.,
b) pottagjanak: Marta Andrasné Gégény, Orgona u. 1., Vass Bertalanné Gégény.
Téncsics u.1. szam alatti lakosokat valasztja meg.

Targy: (7. tsp) Bejelentések

Zakor I1diké polgdrmester elmondta, hogy az augusztus 20-i tinnepség 2018. augusztus 18-
an vasarnap fél 12-t61 lesz megtartva a katolikus templomban.
Idések estje 2019. szeptember 27- én pénteken lesz.
Jov6 héten lesz testiileti tilés. A Magyar Falu palyazatokrél kell majd donteni. Kifrtak az
6vodaudvar felujitast 5 millio, eszkdzfejlesztést kozteriilet karbantartidsra 15 millio,
jardaépités anyagkoltségre 5 millio, polgdrmesteri hivatal felujitdsra 50 millio, temetd
feltjitdsra 30 millio, beltertileti utépitésre 30 milli6 forint maximalis timogatési Ssszeggel.
100%-o0s vissza nem téritendd tdmogatasra lehet palydzni és nem kell hozza sajatertt
vallalni.

Ezek utdn mivel tobb napirendi pont nem volt, a képviseldk nem tettek bejelentést, Zakor Ildiko
polgérmester megkdszonte a részvételt, és a pyllvanos tilést 17% érakor bezarta.
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I. Az intézmény mitkédésének dltalanos szabdlyal, dltalines rendelkezések

Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

GEGENY NAPSUGAR OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
QM,azonosit6:202049
GEGENY Rikéczi u. 44.

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A t6bbcélu, kozos igazgatasu kéznevelési intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai
tekintetben 6nallo. Az intézmény szakmailag 6nall6 6vodabdl, bélesddei intézményegységbol
¢s konyhabol all.

Az SZMSZ kozis elemei képezik a szabélyzat elsé fejezetét, amely az dvoda 4altaldnos
mikodési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolesddei intézményegység €s a konyha miikddési
szabalyaival.

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat céha:

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A koznevelési intézmény
mikodésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikddési
szabalyzat (SZMSZ) hatérozza meg. E szabélyzat hatdrozza meg a Gégény Napsugar Ovoda
Boleséde és Konyha szervezeti felépitését az intézményi mikodés belsd rendjét a belsd €s kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok, és folyamatok 6sszehangolt mitk6dését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és a nevelotestiilet fogadja el.

Intézményiink kikérte, a Sziildk Kozossége, és az Erdekképviseleti Forum véleményét, illetve
a fenntartd egyetértését.

Elfogadasakor, az 6voda sziildi szervezete a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
egyetértési jogot gyakorol.

Altalanos rendelkezések:

Tobbeélhi intézmény akkor létesithetd, ha a 1étesités és a miikddés anyagi, targyi, technikai
¢és személyi feltételei valamennyi feladat ellatasahoz biztositva vannak.

Az 6voda és bolesdde szervezetileg 6nalld egységként, de szakmailag kiilonbozé tipusu
nevelési és gondozasi feladatokat 14t el.

A szervezeti és milkodési szabalyzat, a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 6sszehangolt miik6dését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.



A SZMSZ létrejstt, az érvényben 1évé jogszabalyok és rendeletek, és helyi rendeletek
alapjan.

A szervezeti és mikadési szabdlyzat étrehozasdnak jogszabalyi alapjal az alabbi torvénvek,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

A Nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKkt.).

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.).

A nevelési-oktatdsi intézmények milikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet,

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. Tv. (az adatkezelést szabalyozo torvény),

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

A nemzetiségek jogair6l szold 2011. évi CLXXIX. torvény

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

A munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi I. térvény.

Az allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.).

Az allamhaztartasrol, az &allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol szdlo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. 4prilis 25.),

Az 1997. évi XXXI. Torvény a gyerekek védelmérdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

A pedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. Korm. rendelet.

19/2010. (IV.22.) EuM rendelet egyes egészségligyi targy miniszteri rendeleteknek a
védondi tevékenységgel 6sszefliggd mddositasarol,

32/2012. (X.,8.) EMMI rendelet, A sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol.
e 363/2012. (XII. 17.) kormanyrendelete az 6vodai rendelés Orszagos alapprogramjardl
e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefliggd egyes torvények modositasardl és a

nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol

Az intézmény szabalyszerii miikddését meghatarozé alapdokumentumok

+ Alapito Okirat

* Szervezetiés Miikddési Szabélyzat és mellékletei

* Hazirend

* Helyi Pedagdgiai Program

+ Bolcsédei Szakmai Program
*  Munkakoéri leirasok

*  Munkatervek

» Szabalyzatok

+  Eves onértékelési tervek

A bilestder tevdkenysdgre vonathord joeszabalvoln

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol 1993. évi IIl. térvény
259/2002.(X11.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato



tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6i engedélyrdl.

e 281/1997.(XII.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyujtd intézmények miikodésének engedélyezésérél.

e 235/1997.(XII.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést nyujtd
szervek €s személyek altal kezelt személyes adatokrdl.

o 257/2000.(X11.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIII. Torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol.

e 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
mukddési nyilvantartasarol

e 9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgarol.

e 133/1997.(VIL.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e A személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmény miikodésének engedélyezésérdl
161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

o A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l: 15/1998.(1V..30.)
NM rendelet

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatardl és miikddésiik
feltételeirdl A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
hal6zatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet

o 1993. évilll. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

3. Hatalybalépés: A szervezeti és miikddési szabdlyzat idébeli hatdlva. elfogadasa,
jOvédhagyésa. megtekintése

Jelen szabalyzatot az intézményvezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet fogadja el.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges. A jogszabalyban meghatérozottak
szerint, véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet. Az SZMSZ a jévahagyas napjan, az
intézményvezetd alairasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szél. Mddositasara akkor kertil
sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziilok, illetve a nevelbtestiilet erre
javaslatot tesz.

Jelen szervezeti és miitkiodeési szabdlyzatot a sziilok, a munkavillalok és mds érdeklodok
munkaidoben megtekinthetik az intézményvezetoi iroddban.

3.1. A kiterjedés kore személyt hatélya

A Szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabilyzat, a vezetdi
utasitasok betartasa, az intézmény valamennyi:

e az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekre,
o a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,



az intézmény minden dolgozdjdra (a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
6vodapedagogusokra, a kisgyermekneveldkre, a nevel6-oktaté munkat segitékre,
konyhai dolgozdkra)

az intézményvezetore, vezetd helyettesre, szakmai vezetbre és az egyéb munkakdrben
dolgozdkra,

az intézményben miikddo testiiletekre (neveldtestiilet, kisgyermekneveldk),
kozosségekre, (szakmai munkakzosség, sziiléi szervezet)

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llé, de az 6voda és bolcsdde teriiletén munkat
végzdkre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvalositasaban, kotelezd érvényii.

3.2, Az SZMSZ teriileti hatalva kiterjed:

Az dvoda és bolesdde teriiletére.

Az évoda altal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsoldédd — dvodan
kiviili programokra az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
k&zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben
a vezetd — a nevelbtestiilet véleményezésével hozhat intézkedést.

A boleséde altal szervezett, és a bolesddei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k&zos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a bolcsddei alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje €s helyettese hozhat intézkedést.

A sziilot, vagy mas, nem az dvodaban és bdlcsdédében dolgozd személyt az dvoda €s
bolcséde dolgozojanak tdjékoztatnia kell az SZMSZ-r61

A Dbolcséde az 6vodaval tébbeélu intézményként mikodik, szervezetileg az 6vodéhoz
tartozik, de szakmai Onallosdga van, biztositva o©ndlld szakmai egységként torténd
mukodtetését.

Az SZMSZ elbirdsai: nem {itk6zhetnek jogszabalyba

nem sérthetik a fenntart6 rendeletét
nem lehetnek ellentétesek az intézményalapito okiratdban foglaltakkal

5. Az Intézmény tartalmi munkdjat s mikddését meghatarozd helyi szabalyok.




Pedagogiai Szakmai
 Program ~ Program

Intézményvezetéi | | Hizirend Hdzirend
utasitasok | |  Ovoda

Munkaiigyi, munkajﬂgi‘
helyi szabalyok

Erdekképviseleti Férum
miikodési szabdlyzata

Sziiloi Szervezet
miikédeési szabdlyzata




I Az intérmény mitkddése

1. Az intézmény adatai az Alapité Okirat alapjan

Kozintézmény adatai

OM azonositéja: 202049

Torzsszama: 806462

Neve: Gégény Napsugar Ovoda, Béleséde és Konyha
Székhelye: 4527 Gégény Rakoczi ut 44.

Adészama:

Telefonszama:06/45/463-010

E-mail cim: napfeny44@citromail.hu

Az alapité okiratban szereplé adatok

Intézmény neve: Gégény Napsugar Ovoda, Bolcs6de és Konyha
Székhelye: 4517 Gégény Rakoéczi ut 44.

Telephelyek cime: ‘

Boleséde: 4517 Gégény Rakoczi ut 44.

Konyha: 4517 Gégény Rakoczi ut 42.

2. A koliségvetési szerv
alapitdsaval s megszinésével Gsszefliged rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2019. szeptember 01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Gégény Kozség Onkorméanyzata

Székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

A koltségvetési szerv, iranyit6 szervének
Megnevezése: Gégény Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete
Székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
Megnevezése: Gégény Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 4517 Gégény, Dombrédi ut 2.
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4.A koltségvetdst szery tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§(1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai elldtas. A nemzeti kdznevelésrdl
sz616 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott 6vodai nevelés. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. toérvényben meghatarozott gyermekek
napkozbeni ellatdsa. A szocialis igazgatasrdl €s szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi III.
torvényben meghatéarozott étkeztetés.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
851020

A koliségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai ellatas
a)dvodai nevelés, ellatas:

- az ovodas koru gyermekek személyiség fejlesztése, gondozasa, nevelése, iskolai
¢letmddra valo felkészitése. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges
6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik, ellatja a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvényben
meghatdrozottak szerint a gyermekek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat.

b) a sajatos nevelési igényl gyermekek integralt évodai nevelése, ellatasa:

- azon kiilonleges bandsmddot igényld gyermekek ellatdsa, akiket a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) klizdenek. A sajatos nevelésli gyermeke aldbbi
tipusait latja el: a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan enyhe fokban
testi, érzékszervi fogyatékos (mozgésszervi fogyatékos, mozgassériilt, 1atassériilt,
hallassériilt, beszédfogyatékos, akaddlyozott beszédfejlodésti), enyhén értelmi
fogyatékos (mentalisan retaldalt, tanuldsban akadalyozott), a fentiek koziil t6bb
enyhefoktl fogyatékossag egylittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek, a vagy egy€b pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd, megismerd
funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd, vagy
vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek, tanuldk
ellatasa.
¢) azon gyermekek nevelése, ellatasa, akik:

- kiilonleges banasmodot igényelnek, akik a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye
alapjan az életkorukhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesitenek, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hidnyossdgokkal kiizdenek,
kozosségbe vald beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy
sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsiilnek sajatos nevelési igénylinek,

d) a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartoz6 gyerekek integralt 6vodai nevelése, iskolai
¢letmodra valo felkészitésiik: roma kulturdlis nevelés magyar nyelven,

e) a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracids fejlesztd
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nevelése,
f) konyha miikodtetése: gyermekétkeztetés koznevelési intézményben, bdlcsédében,
intézményen kiviili gyermekétkeztetés, szocialis étkeztetés,
g)évodai neveléshez kapcsolddd palyazatok lebonyolitasaval 6sszefiiggd feladatok.
Bolcsodei ellatas:
a) a bolcséde feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napk&zbeni
ellatdsa, szakszerti gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének
elosegitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

A koliségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldiése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkcidszdm

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 ’ Sajétos nevelé§i igényl .gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasnak szakmai feladatai

3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikkodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bolesddei elldtasa

7 104035 - ,Gye’rmcr:kétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

g 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Az Ovoda esetében Gégény Kozség
teljes kozigazgatasi teriilete, de szabad féréhely kapacitis esetén a kornyezd telepiilések
kozigazgatasi teriiletérdl is felvehetd gyerek. A BolesGde esetében Gégény Kozség, Demecser
varos, Kék kozség és Székely kozség kbzigazgatasi teriilete.

3.A koliségvetési szerv szervezete és mtkddése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézmény élén a magasabb vezet all. A vezetét Gégény Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete nevezi ki és menti fel, Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szo1d

2011. évi CLXXXIX. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan.

Az egy¢éb munkaltatdi jogkort Gégény Kozség Polgarmestere gyakorolja felette.
A kinevezés, hatérorozott iddre szdl. A vezetd kdzalkalmazotti jogviszonyba keriil kinevezésre

A kinevezés, nyilvanos palyézati eljaras keretében t6rténik.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személvek jogviszonya:
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foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly

1 | kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992. évi

XXXIII. térvény,

2 | megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

3 | munkaviszony

a Munka T6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

6. A kdznevelési intézményre vonatkozd rendelkezések

A koznevelési intézmény

Tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda - bblcsdde
Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, nemzetiséghez
tartozdk 6vodai nevelése, a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelésti gyermekek

ovodai nevelése.

Gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:

A koltségvetési szerv az alapfeladataihoz jovahagyott személyi juttatasokkal és azokhoz
kapcsolddo jarulékok €s egyéb kdzterhek eléiranyzataival rendelkezik. A tovabbi eléiranyzatok
felett a fenntartd rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait a Gégényi Polgarmesteri Hivatal

(4517 Gégény, Dombradi 1t 2.) latja el.

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

Ovoda: 75 6

Bolesode: 18 fo

A feladatellatast szolgdld ingatlanvagyon:

vagyon feletti
ingatlan rendelkezés 2 ingatl
ingatlan cime helyrajzi joga vagy a ?u nl?f%j:ncélja
szama vagyon ’
hasznélati joga
1 | 4517 Gégény, Rakoczi Gt 44. | 309/11 meyenes 6voda
hasznélat

A tobbeéld intézmény szervezete:

Az intézmény szervezet: felépitését a szervezet: diagram tartalmazza
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Intézményveze
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Szakmai
munkakodzisség Kisgyermeknevel6
vezeto k
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Ovodapedagoguso

k

Pedagogiai
asszisztens
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A Tobbedhl Intézmény Szervezeti Rendszere. felépitése, strukttréa, irdnvitdsa

Az intézmény vezetdsége a tobbcélu intézményi élet egészére kiterjedo konzultativ,
véleményezo és javaslattevo jogokkal rendelkezik. A vezeto testiilet tagjainak munkdjdt teljes
kordien a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A tobbceélu intézmény igazgatésaga: az intézmény igazgatdsagat az intézményvezetd,
valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

o Altaldnos intézményvezetS-helyettes, Ovoda vezeté-heylettes  (tovabbiakban:
intézményvezetd-helyettes)

o Intézményvezetd-helyettes, a Bolcsdde szakmai vezetdje (tovabbiakban: bdlcsdde
szakmai vezetd)

» Szakmai munkak6zdsség vezetd

Az intézmény vezetéje: az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezeté munkajat segiti: az intézményvezet6 - helyettes, a szakmai vezetd,
szakmai munkak6zosség vezetd.

Az intézményvezeto - helyettes:

o Intézményvezetd - helyettes csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa lehet.

» Az intézmény vezetdi helyettesi megbizast a 326/2013 Kormanyrendelet alapjan, az év
soran barmikor 6t évre kell adni. A hatarozott id6 lejartat kovetden a kozalkalmazott —
ismételten megbizhatd magasabb vezetdi, vezet6i feladat ellatasaval.

Az intézményvezets - helyettes és a tobbi vezet6é beosztasu dolgozd munkajukat munkakdri
leirasok, valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitédsa alapjan végzik.

Munkakori leirasuk az SZMSZ mellékletében talalhatd. Az intézményigazgatosag tagjai
rendszeresen tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrdl, gyakorisdga mindig a megoldandd
feladatoktol fligg. Az intézményigazgatosdg megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti a
megbeszélések elokészitését is 6 végzi.

Az mtézményigazgatdsag konkrét feladatok esetén (ami a Sziilok K6zosségének elnokét,
az Erdekképviseleti Férum elndkét, illetve a sziil6ket érinti) bOvill meghivés tjdn a Sziildk
Koz6sségének €s az Erdekképviseleti Forum elndkével, illetve a Sziilok Koz6sségének
tagjaival.

Az intézmény igazgatosaga az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
és javaslattevd joggal rendelkezik. Az intézmény igazgatosaga a belsé ellenérzési szabalyzatba

foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Bélcsddei szakmai vezet6
Jogallasa: Szakmai vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkaltatéi jogokat az
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intézményvezetd gyakorolja felette.
Jogkore: bolesédei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

Atruhdzott hatdskorébe tartozik:
A boles6de mindennemi szakmai- €s adminisztracids feladatait a szakmai vezetd végzi.

A boleséder csoporttal kapcesolatos szakmai dontési jogkdre, a bélesdéde szakmai
vezetdjének van.

Az intézményegység kozOsségi életével, fejlesztésével, programjaival kapcsolatos
dontéseket a kisgyermekneveldkkel k6zdsen hozza meg.

Aléirasi, pecséthasznalati jogkdr a bdlesdédében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos
iratok tekintetében.

A bolesddei kisgyermekneveldk és a kisegité szakmai munkajanak iranyitasa, ellenbrzése.
Az intézményvezetd irdnyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.

Feladata:

e a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

o agyermekbalesetek megelézése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

o szak-alkalmazotti értekezletek elékészitése '

o az 6vodaval vald egyiittmiikodés

e az Ovodara épitett bolesddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

o cllatja a bolesdde tgyviteli teenddit /Felvételi konyv, bolesddei gyermek egészségiigyi
torzslap, fert6z6 betegségek napldja, napi jelentés kimutatas, bSlesédei jelentés/

¢ a munka- ¢s balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi el6irdsok betartasaban, és betartatdsa

e az igazgatasi feladatok ellatasa

o A bolcsddét érintd jogszabalyi valtozasokrdl tajékoztatja az intézmény vezet6jét

o akozalkalmazotti tandccsal, sziildi kozosséggel valo egytittmiik6dés

o kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkdre van,

o elkésziti a kisgyermeknevelSk tovabbképzési tervét,

o clkésziti a bdlcs6de munkatervét, ellendrzési tervét,

o a veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egylittmikddést,

¢ Rendszeres kapcsolatot tart a bdlcséde orvosaval

¢ agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

¢ Rendszeresen ellendrzi az ételek minGségét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat.

A részletes feladatait a munkakdéri leiras tartalmazza.

Az intézmény dolgozdi

e Azintézmény dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megéllapitott munkakorokre az 6voda vezetdje alkalmazza.

e Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik. A munkakéri
leirdsok az SZMSZ. I/B sz. mellékletében talalhatok.

Az intézmény szervezeti egységel

Az intézmény harom szervezeti egységbdl (6voda, bolcséde, konyha) all, melyet az
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intézményvezetd egyszemélyi feleldsként vezet.

A bolesddei, ovodai és élelmezési feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai
szempontbol 6nalldak, tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjan latjak el.

Az dvodai egység 3 csoportbdl all:

A csoportok azonos €letkoru gyerekekbdl szervezddik.
A csoportok megnevezése 3 éves korban torténik (gyerekekhez kozeldlld novények
allatok, illetve mesébdl kivalasztott nevekbdl, Pl.: Cica, Micimackd, Mokus.)
Az egyedi nevelési eljarasok kiilonb6zé moédon megfogalmazott céljai biztositjak
ovodank egyéni arculatat.

- Komplex esztétikai és vizualis nevelés.

- Az ének-zenei nevelés keretein beliil a néphagyomanyok apolasa.

- Mozgés centrikus életmodra nevelés (a targyi személyi feltételek biztositasaval).

A szervezeti egységek élén az alabbi vezetd beosztdsu vezeto dll:

Intézményvezetd
Ovodavezet0 helyettes
Ovodapedagogus (csoportvezetd)

A bdlcsbdei egység 2 csoportbol all

e A csoportok vegyes életkort gyerekekbdl szervezddnek.
e A csoportok megnevezése: Katica és nyuszi csoport

A szervezeti egységek élén az aldabbi vezetd beosztasu vezeto dll:

o Intézményvezetd
o Intézményvezetd — helyettes, Bolesddei Szakmai vezetd
e Kisgyermeknevelok

Az intézményen beliil feladatuknak megfeleléen részleges onallosaggal, illetve sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik:

e Kisgyermeknevel6i - neveldtestiilet
Kisgyermeknevelok

Pedago6giai munkat segitd alkalmazottak
Konyhai alkalmazottak

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyén, és a telephelyeken (bdlcsdde,
konyha) foglalkoztatott valamennyi kzalkalmazott alkotja.

Az 6voda és bolesdde szak alkalmazotti kozosségét az alapitd okiratban meghatérozott
alapfeladatra létesitett kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottakbdl alld
kozOsség.

Az évoda nevelétestiiletét a székhelyen foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjék.

Kisgyermeknevelok kozossége: a bolcsédei feladatokat ellatd szervezeti egységhez
tartozd, szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Elelmezési feladatokat ellatok kézossége: élelmezésvezetd, élelmezésvezets helyettes,
szakacsok, konyhai kisegitok
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IV, A vezet6k kozdttl feladatmegosztas és kapesolattartds

A t5bbcélu intézmény élén az intézményvezetd all, akit az intézményvezetd - helyettes, a
bolcsdde szakmai vezetdje, €s az élelmezés vezets segit a feladatai ellatasaban.

1. Az mtézményvezetd

o felel az intézmény szakszert €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

o dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

o képviseli az intézményt.

e Az intézmény vezetdje felel:

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az 6voda miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,
a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢és oktato6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, ‘

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziilbéi szervezettel vald
megfeleld egylittmikodésért,

a gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

o Tovabbi feladatai;

a pedagdgusi kozéptavil tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitése,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése,

az dvoda ellendrzési, mindségirdnyitasi rendszerének miksdtetése,

az mtézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon Iehetdéség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat,

a gazdalkodasi feladatokban k6zremiik6d6 ovodatitkar, valamint a karbantartd
gondnok munkdjanak kézvetlen iranyitésa.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a Kozoktatasi torvény, a Nemzeti
koznevelési térvény, valamint a fenntarté hatarozza meg. Az 6vodavezetdje a pedagdgiai
munkéért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével tortén6 értékelése céljabol.

Az intézményvezeté munkajanak értékelési eljarasrendje

Az intézményvezetd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziilék kozossége a vezet6i
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. (Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az Ovodavezet®d
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munkéjanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.) '

Az intézményvezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az iigyet meghatdrozott kérében helyettesére dtruhdzhatja.

2. A vezetést feladatok megvalésitasa

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az altalanos intézményvezetd
helyettes, az intézményvezet helyettes, aki a bolcsdde szakmai vezetSje és a szakmai
munkakdzosségi vezetd kozremilkddésével latja el. A vezetd helyettesi megbizist a
neveldtestiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az intézményvezetd adja. A vezetd
helyettesi kinevezést az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja kaphatja, a
megbizis hatarozott idore (5 év) szol. A vezetd helyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleldéssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakére tartalmaz. A vezetd tavollétében
teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai
munkajukat munkakori lefrasuknak megfeleléen az intézményvezetd kézvetlen irdnyitisa
mellett végzik. A munkatarsak az intézményvezetének tartoznak feleldsséggel. Beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére.

3. A vezetdk benntartdzkodasa

o Az 6voda nyitva tartasi idején beliil az intézményvezetdnek vagy helyettesének 8 oratdl
16 o6raig az 6vodaban kell tartdzkodnia.

» A bdlcséde szakmai vezetdjének benntartdzkodasat a munkarendje hatdrozza meg.

e A vezetdk benntartdézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezet6i feladatok ellatasa.

4. Az mtézmény vezetbsége

e Az intézményvezetd munkajat- irdnyitd, tervezd, szervezd ellendérzd, értékeld
tevékenységét kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

e Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattev joggal
rendelkezik. A vezetdség értekezleteirdl feljegyzés és/vagy jegyzOkonyv késziil.
Ertekezletet az intézményvezeté az altalanos munkaiddn beliil hivhat Sssze.

e Az intézményvezetOség tagjai: az Intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a
bolecséde szakmai vezetd, szakmai munkak6z6sség vezetd, (esetenként a
kozalkalmazotti megbizott).

e Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

e Az intézmény vezetOsége egylttmikodik az intézmény Sziilék Kozdsségének
vezetdivel, a Sziilok Kozosségével, valamint az Erdekképviseleti Forum tagjaival.

Az (4ltaldnos) intézményvezetd - helyettes

o Vezetdi tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
6vodavezetd akaddlyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

e A nevelési terlileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a dajkak munkajat.
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e Az dvodavezetd helyettes felel6s
— a munkakdri lefrasban meghatérozott feladatok elvégzéséért.
— aszakmai munkakdzosség mitkodési feltételeinek biztositasaért,
— aszildi kozosség mitkddeésének segitéséért,
—  a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
— aszabadsagolasi terv elkészitéséért,
— adolgozdk jelenléti ivének ellendrzéséért, elszamolasaért.
—  Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

A boleséde szakmai vezetbje

e Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja a bolesdédei szervezeti
egységben a helyettesitést.

o A szakmai vezet6 felelds:

- A bolcs6dei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka iranyitasaért
- A helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsulasaért

- A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért

- Az egészségiigyi, NEBIH el6irasok pontos betartasaért

- A gyermekorvosi utasitdsok betartasaért

Flelmerzdsverzetd

Munkajat, munkakéri leiras alapjan végzi. Felelossége kiterjed az élelmezéssel
kapcsolatos tervezési €s kivitelezési feladatok koordinalasara.

3. A helyettesités rendje:

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti.

Amennyiben az intézményvezeté vezetdi megbizatisa barmely okbol megsziinik
(betiltetlen), az U intézményvezetd megbizasaig az intézményvezet6i feladatokat az
intézményvezetd-helyettes latja el. Mindkettdjiik jogviszonyanak megsziinése esetén a
helyettesitést a bolcséde szakmai vezetdje latja el.

Az intézményvezetd akadéalyoztatdsa esetén helyettesitését az intézményvezetd-helyettes
latja el teljes felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizar6lagos hataskdrébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb iddtartam mindsiil.

Abban az esetben, ha a magasabb vezet6i, vezetéi megbizassal rendelkezé pedagdgus
helyettesitésének ideje eléri a tiz munkanapot, a helyettesitd pedagdgus heti tandrainak,
foglalkozésainak szamat az ellatott magasabb vezetd, vezetd beosztasra meghatarozott draszam
alapjan kell megallapitani.
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A vezeté és a vezeto-helyettes akaddlyoztatasa esetén: A helyettesitést a jelenlévd
munkakozosség vezetbje latja el, annak hidnyaban pedig az dvodapedagdgusok koziil a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére alkalmazott dvodapedagdgus
feladata az azonnali dontést kivané feladatok megoldasa.

A boleséde szakmai vezetéjének akadalyoztatasa esetén, a szakmai feladatok
megvaldsitasa érdekében a helyettesitést, a szakmai vezetd altal megbizott kisgyermekneveld,
ha megbizas nem tdrtént, akkor a jelenlévo kisgyermeknevel6k koziil a legmagasabb szolgélati
1d6vel rendelkezd, hatarozatlan id6re alkalmazott kisgyermeknevel6 latja el.

Az iigyeleti id6ében: a nyitast kovetd, ill. a zarast megel6z6 6raban — a jelenlévé, ez id6
szerint munkat végz6 Ovodapedagdégusok, kisgyermekneveldk latjak el a sziikséges
helyettesitést.

A reggel 7 oratol 8§ oraig, illetve a 16 o6ratdl 17 oraig terjed6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6
vezetdségi tagok, ezek hidnyaban a rangidds 6vodapedagdgusok.

Intézkedésre jogosult a magasabb fizetési fokozatba tartozo Ovodapedagégus. Az
intézkedés jogkdre ez esetben a gyermekek biztonsidganak megdvasaval, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

Ovodapedagdgusok és kisgyermeknevelék helyettesitési rendje:

+ Hiényzas esetén elsdsorban az egy csoportban dolgozd 6véndk, kisgyermekneveldk
helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd
6vodapedagogus, kisgyermekneveld akadalyoztatdsa esetén a masik csoport egyik
6vodapedagogusa illetve kisgyermekneveldje helyettesit az adott csoportban.

 Dajka  hidnyzdsa esetén, a  csoportban  dolgozd6  dvodapedagdgusok
munkadtszervezéssel, illetdleg a masik csoportban dajkai munkakért ellaté helyettesit.

+ Kisgyermeknevel® hidnyzasa esetén az egyediil marad6 kisgyermeknevel6t a dajka
segiti.

+ A talmunkat a vezetd rendeli el széban vagy irasban.

+ Tulora kifizetésre nincs mdd, ezért elére egyeztetett idépontban munkaid6 kedvezmény
vehetd igénybe

Az intézmény mikddésének altalanos szabalvai

Az alapité okirat tartalmazza a t6bbcéli intézmény nevét, feladatait, a feladatellatast
szolgaldé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal &sszefliggd
jogositvanyokat

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha nem sérti az
alapfeladatainak ellatasat. Ezt az Gsszeget a koltségvetés megéllapitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni, és azt nem lehet elvonni.

A tobbeélu intézmény szakmai tekintetben 6nallo intézményegységekbol all. Szervezetével

és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.
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A miikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagdgusok, kisgyermekneveldk, a sziilok, illetdleg a képviseldk - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A t6bbcéld intézményben dolgozd alkalmazottak 1étszamat, a Nkt. szerint kell
meghatarozni.

A Nkt. alapjan az 6vodai csoport maximalis létszdma 25 6.

A bolesddei ellatast nyujtd intézményben, szolgéltatdndl, a bélesddei csoportszoba hasznos
alapteriilete gyermekenként legalabb harom négyzetméter. Az ANTSZ, - mint hatésag -
hatarozata alapjan, a bdlcsddei csoportok maximalis 1étszdma 9 {6, 6sszesen 18 6.

Az intézményben 3 dvodai csoport és 2 bolesddei csoport mitkddik.

Az intézmény jogszabalyban eléirt nyilvantartidsokat koteles vezetni

o az alkalmazottak adatai,
e a gyermekek adatai.

Az adatok tovabbithatdk a fenntartd (6nkormanyzat), birdsag, renddérség, ligyészség részére.

Az intézményl mitkédés alapdokumentumati:

Az intézmény torvényes miikddési rendjét az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban allo - alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapitd Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Boleséde Szakmai Programja
Héazirend

YVVVVY

Az alapitdi okirat:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az ntézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Pedagdgiai Program:

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevelomunka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szdmara a Nkt. biztositja a szakmai dnallésiagot. A neveld és oktatd munka az
o6vodaban, a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai programot a nevel6testiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza €s meghatarozza:

» az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

» a szocialis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet,

» a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
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a szilld, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikddésének formait,

nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevé dvoda esetén a nemzetiség kulttrdjanak és
nyelvének &polésaval jar6 feladatokat,

az egészségnevelési €s kérnyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenldségét szolgdld intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagdgia Programmal kapcsolatos rendelkezéseket:

Y VY

VV VY

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat. A Pedagdgiai
Program 1999. szeptember 1-t8] kertilt bevezetésre az tjonnan inditott kis csoportokban, ezt
kovetden felmend rendszerben a tobbi csoportban. A kiegészitett, feliilvizsgalt Program 2002.
szeptember 01-t5] minden csoportban bevezetésre keriilt. Ujabb moédositasok, ill.
feltilvizsgalatok ideje: 2004. 2010. 2013. 2015.

Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban.

Az dvoda vezetdi (0vodavezetd, az évodavezets — helyettes, és a munkakozosség vezetd)
munkaidében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Bolesdde Szakmai Programija

A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabélyai, modszertani levél (NRSZH,2012.) mint
a szakmai szabalyozas legmagasabb szinti dokumentuma adta alapjat a Szakmai Programnak,
tovabba igazodik a csaladok igényeihez, valamint a fenntart6 elvarasaihoz.

A nevel6-gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolesddei élet
megszervezésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A bolesédei nevelés kdzéppontjaban, a kisgyermek és kézvetett modon a kisgyermeket
neveld csalddok éallnak. A csaladra, mint komplex rendszerre tekint, melynek értelmében nem
csak a kisgyermek nevelését gondozasat, hanem az egész csaldd tamogatasat célozza meg.

A Boélcséde Szakmai programja tartalmazza és meghatdrozza:

A bolesbéde jellemzd adatait

A bolesdde szakmai programjat meghatarozo jogszabalyokat, iranyelveket
Helyzetelemzést, az ellatandé teriiletek rovid jellemzéi

A bolesdde nyitvatartasi rendjét

Személyi- és targyi feltételeket

A bolcsdde hitvallasat

A szolgaltatas céljat, feladatait, alapelveit

Bolcs6dénk életének megszervezesi elveit

Téritési dij

Sziilok tajékoztatasanak formai

Csaladi nevelés segitése, kapcsolattartas a csaladokkal

Beszoktatds mddjat a bolesédénkbe

»Sajat gondozénd rendszer”- jellemzoit

Napirendet

Bolesddénk Nevelési — Gondozasi Munkéjanak f6bb helyzeteit

Kiemelt szakmai célt: a zenei nevelés

Az intézményen beliili és més intézményekkel torténd egylittmiikdés modjat
Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat a bolesédében

Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével

VVVVVVYVYVVVVVVVVVYVYVYY
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kapcsolatos szabalyokat

> A szolgaltatdst nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége, biztositdsanak moédjat,
formait

» Minéségi munkavégzés a bolesddében, a nevelémunka belsd ellenbrzésének mddjat

» Bolesédei dokumentaciokat

Az éves munkatervek:

Ovoda Munkaterve:

Az Ovodal munkaterv hatdrozza meg az Ovodai nevelési év helyi rendjét. A hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek.
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a felel6ssk és a hataridék megjelolésével.

Az éves munkaterv elkészitéséhez az 6vodavezetd kikéri a fenntartd €s az dvodai sziildi
szervezet véleményét. Az Ovoda nevelbtestilete véleményezés, megvitatas, kiegészitést
kovetben a nevelési évet nyitd nevelGtestiileti értekezleten fogadja el. A munkaterv egy
példanya az informatikai héldézatban elérhet6en a nevel6testiilet rendelkezésére all. A nevelési
¢év helyi rendjét az intézmény faliiijsagén is el kell helyezni.

Az évoda éves munkaterv kotelezd tartalmi elemei.:

» az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa
» aszlnetek id6tartama
» az 6vodai élethez kapcsoldédd tinnepek megiinneplésének idépontja
> az elére tervezhetd nevelbtestilleti értekezletek, sziiloéi értekezletek, fogaddorak
idépontja
» az ovodai nyilt napok tervezett idépontja
» minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés
Bolesdéde Munkaterve

melyben meghatarozasra keriil az aktualis nevelési év

e Pedagogiai terve

A bblcséde miikodési terve,

Nevelési €v rendje

Az intézmény téli €s nyari zarva tartasi rendje

Munkasziineti — és rendkiviili munkanapok

A bolesédei dolgozok munkabeosztasa

Ertekezletek

Az intézmény kapcsolatai

e A Szakmai munka szinvonaldt, és a sziildi, lakossagi elégedettséget fejlesztd
tevékenységek

o A boleséde gyermekvédelmi feladatai,

e A nevelési év feladatainak iitemezése,

o A kisgyermekneveldkre vonatkoz6 munkaterv,

e A szakmai vezetd ellen6rzési terve,

o A gyermekeket érint6 linnepek, programok.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat:

Tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit. Meghatarozza az intézményi
miik6dés belsd rendjét, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
jogszerl és zavartalan mik6dés biztositasa érdekében.
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Az mtézmény miikddéséhez kapesolddo szabdlyzatok. melyek médositasa a Szervezeti s
Miukd&dést Szabdlyzat mddositasatdl fliggetlen

Hézirend

Az intézmény hazirendje, a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai és bolcsddei életrendjével kapesolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirend kotelezo tartalmi elemei
A gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasa
Az dvodai, bdlcsddei életrenddel kapcsolatos rendelkezések
A gyermekek egészséges életmddjara vonatkozd szabalyok
A gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo el6irasok
Az dvodédban, bdlcsdédében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szilék — a
hazirendben meghatarozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkiil behozhassak €s hazavihessék
A téritési dij visszafizetésére és befizetésére vonatkozd rendelkezések
A gyermekek jutalmazdsanak elvei és formai
A szocialis timogatas megallapitdsanak elvei
A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
Az 6vodaba, bdlesddébe bevitt dolgok bejelentésének, elhelyezésének, megtiltasanak
szabalyai

A Hazirend elkészitéséért — a sziilo1 szervezetek véleményének beszerzését kdvetben — az
intézményvezetd felelds. A dokumentumot, a nevel6testiilet fogadja el.

A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra,
mikodtetére tobbletkdltség harul, a fenntartd, mitk6dtetd egyetértése sziikséges.

YVYVYVY

YV VYVYY

Tovabbképzési Program
A program tartalmazza
> Az dvodapedagogusok €s kisgyermeknevelSk tovabbképzésének elvét, szempontjait
» A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait
» A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat
Az intézményvezetd nevelési évenként a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti
el a beiskolazasi tervet. Az intézmény tovabbképzési programjat a fenntarté hagyja jova.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményi dokumentumok kéziil elektronikus dokumentumnak min6siil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon
beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra,
valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazésaval elektronikus tton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, €s elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatdsért felelGs miniszter dltal jovdhagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektrownikus aldirdssal elldmi ha azt az
intézményvezetd elrendeli.

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
ovodavezet alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus okiratnak mindsiilo, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

o Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa

e Az alkalmazott pedagégusokra vonatkozoé adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

o Az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda és bdlesdde
informatikai hal6zataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az
intézményvezetd, €s a vezetd helyettesek férhetnek hozza.

A selejtezés az adathordozo torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Az intézményiinkben elektronikusan elddllitott dokumentumok: az dvodai és bslesddei
Csoportnaplok.

Az intézmény mikddésének rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsa (nyitva tartds) és a
vezeték benntartézkoddsa

Ovoda

Angveids v rendie

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét, programjait az 6voda munkaterve hatarozza meg

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:

az ovodai nevelés nélkiili munkanapok, idépontjat, felhasznalasat

az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének id6pontjat

eldre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat
az intézmény bemutatkozisat szolgald pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat

» minden egyéb, a nevelotestiilet altal szitkségesnek itélt kérdést

YVVY

A nevelési év szeptember 1-t81 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétfotol
péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan muikddik. (Nkt. 30. §)
Uzemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyéari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A nyari zaras el6tt
minden év majus 10-ig &ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket. A
zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal —a fenntartd altal megallapitottak szerint
szerdanként 9%°-13%-ig kell tigyeletet tartani (6vodavezetd, vezetd helyettes).

®* A nevelési év helyi programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben az Sziiléi K6zosség, és az alkalmazotti k6z6sség véleményének figyelembe
vételével. A nevelési év helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd testiileti értekezleten
torténik.

e A nevelStestiileti értekezlet dont az Uj nevelési év feladatairdl, az esetleges Hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasardl.

e A nevelési év helyi rendjét, az intézmény Hazirendjét az intézmény pedagogusai az elsd
sziil61 értekezleten ismertetik a sziilokkel.
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e A nevelési év helyi rendjét meghatdrozzuk: az intézményi szintli rendezvények és
tinnepségek maddjat és idépontjat

Az Gvodal nevelds ndélkill munkananok

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szamat, idépontjat, felhasznalasanak céljat a
munkaterv tartalmazza. Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili
munkanapot szervez, melynek idépontjardl (a fenntartoval torténd elézetes egyeztetés utdn) a
sziil6ket legalabb 7 nappal kordbban tajékoztatja. Nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda —
sziiléi igény esetén — ellatja a gyermekek feliigyeletét. A feliigyelet megszervezése érdekében
az 6voda az igénybevételre frasos felmérést végez a sziilok korében értesitésiikkel egy idében
(7 nappal koréabban).

ézmeny ayivat

Az 6voda 5 napos / hétf6tdl - péntekig / munkarenddel miikddik.
Nyitva tartas: 6vodaszinten 7.00— 18,00 éraig. Gyermekek fogadésa 76ratdl- 17 oraig.

e A csoportok nyitva tartasa Iépcsézetes munkakezdéssel 7.30 oratol.

o Ugyelet7® - 73° - 6réig, Gsszevont csoportban, rendje a gyiilekezé szoba ajtajan keriil
kifiiggesztésre.

e Az dvodat reggel a munkarend szerint 7 orara érkez6 dajka nyitja.

o Az 6vodat este 18 — kor a délutanos zaros dajkak, zarjak.

Ugyelet i idében bejéras a fobejaraton torténik: 7° - 73° - 6raig,

A fébejarat nyitva tartasa: 7°°- 83 6réig, 1290-13% 4raig, 1430-17% 6raig.

Az dvoda fébejaratainak zérva tartdsa napkozben: 83%- 12% éraig,  13%- 14%° 4raig.

A f6bejéaratok zarva tartasa alatt kérjiik, hogy a hatsé ajton kdzlekedjenek!

A kiils6 latogatot 6voda dolgozodja kiséri az irodaba. A hivatalos iigyek intézése az

6vodavezetd irodajaban torténik. Az dvodaban idegen személy Snkormdanyzati és/vagy

vezetdi engedély nélkiil nem tartézkodhat!

e Az 6vodavezetd vagy a helyettese a nyitvatartasi id6 alatt az 6vodaban tartézkodik. Ha ez
nem lehetséges, a helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsdgos mikodéséért, akinek felelossége, €s intézkedési jogkdre - eltérd rendelkezés
hidnyéban - a mikodéssel, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefliggd azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentOsen lecsokken, a teljes nyitvatartasi
idoben Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat. Az Gsszevonas feltétele, hogy az Gsszevont
csoport létszdma nem haladhatja meg az engedélyezett 1étszamot.

Nyadri idoszakban (junius 1-t6l-augusztus 31-ig) a csoportok dsszevontan miikddnek.
A szokdsos nyitva tartdsi rendtol valo eltérésre a fenntarto adhat engedélyt.

-

Heldnés és benntaridzkodas rendie

Gyermekek belépése, benntartozkodasa
e Az O6vodaba érkezés reggel 7 oOra és 9 ora kozott torténik. Délutan a gyermekek
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hazamenetele 15 6ratol folyamatosan 17 éraig torténik.
o A gyermekek dvodéban torténd tartdzkodasuk alatt a csoportok napirendjének megfelelden
vesznek rész az dvodai nevelésben, mindvégig dvodapedagdgus feliigyeletével.

Alkalmazottak benntartézkodésa

Az alkalmazottak munkakori lefrasukban foglalt munkavégzésiik idejére és céljabol,
munkarendjiiknek megfeleléen tartozkodnak az 6vodaban. Az alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd késziti el minden nevelési év kezdd napjéra (szeptember 1.) A munkarendben
foglaltak maradéktalan megtartasa kotelezd. Az Svodapedagdégus az aznapi feladatokra
felkésziilten koteles az ovodaban megjelenni, az aznapi munkaba allasa el6tt 5 perccel
Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utdn. A munkdbol valé rendkiviili
tdvolmaraddsat, és annak okdt lehetbleg eldz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel
hét ordig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

y ovadai egységének munkarendie:

A koznevelésben torténd alkalmazéds feltételeit a Nkir.66.$-a, a nevelési-oktatési
intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi
kévetelményeit a Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza. A koézalkalmazottak munkarendjérol,
munkavégzésnek ¢és dijazdsuk egyes szabdlyair6l a munka torvénykényve és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény rendelkezik.

e Vezetd: heti oraszama 40 6ra, kotetlen munkaiddben, a Kdznevelési Tv. szerint heti

kotott 6raszama 10 Ora.

¢ Vezet( helyettes: heti 6raszdma 40 Ora, a heti kotott draszdma 24 ora.

e Ovodapedag6gusok: heti 6raszama 40 ora, heti kotétt 6raszama 32 ora.

4

&7 ovodapedagdgusok munkarendie

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, helyettesitését az dvodavezet6 allapitja meg. Az
ovodapedagdgus munkaidd beosztisat az dvodavezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el. Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt
ovodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd
kotelezd Oraszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabéalyok alapjan hatarozza meg az
intézmény vezetdje. A heti munkaideje 40 o6ra, kdzvetleniil a gyermekek nevelésére forditando
id6 32 6éra. Az 6vodapedagogusok valtott mtszakban 7 €s 17 kozott dolgoznak, a Kdznevelési
Torvényben meghatérozottak szerint gy, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt minden
csoportban a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.

A kotelezd oran feltli idét az adminisztrdcios munka elvégzése, a tevékenységekre valé
felkésziilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa (pl.: csalddlatogatds, fogaddora
sth.), rendezvényeken valo részvételre forditando, ill. iigyintézésre évoda érdekében.

Az intézmény vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében (8 o6rabol 4 orat) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési
intézményben kell eltslteni. Err6l a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott. A munkaidd ebben a részében elldtandd feladatok kiilonGsen:
® gz Ovodai tevékenységekre valo felkésziilés, irdsbeli tervezOmunka, értékelés
elkészitése.
o a gyermek fejlodését nyomon kiévetd dokumentumok vezetése (Fejlodési Naplo),
o tehetséggondozds, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
o  munkakozosségi feladatok ellatdsa,
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o az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsa;

o sziildi hdzzal vald kapcsolattartads, sziili értekezletek, fogadoordk megtartdsa; sziikség
esetén csalddldtogatds, k6zos programok szervezése,

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a munkdltaté dltal elrendelt tovabbképzéseken;,

e Jvodai kirdnduldsok, ovodai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

o részvétel a munkakiozosségi érvtekezleteken;

o nevelés nélkili munkanapon az Jvodavezeté dltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés;

o részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikédes,

csoportszobdk rendben tartdsa és dekordcicjanak kialakitdsa.

eléadas, beszamolo, szakmai megbeszélések, pdlydzatirds

szertdrrendezés, konyvtdarrendezés,

jegyzdkonyvvezetés,

ovodai rendezvények,

leltarozas, selejtezés eldkészitése,

munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatds,

Jfelkésziilés a kovetkezd napok neveldmunkdjara, szervezési feladatok, eszkozkészités.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd

oévond dllapitia meg.

A csoportnaplot az 0voné a csoportiaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.
o A PP dltal elbirt intézményi szintii rendezvényeken, itinnepélyeken a pedagogusok

jelenléte kitelezé az alkalomhoz ill6 ruhdban.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt értesiteni kell a vezetdt. A vezetd és a

helyettes megszervezik a helyettesitést. Az 4jboli munkaba allast szintén jelezni kell, legkésébb

a megeldz6 munkanap 15 éraig.

A neveld — oktald mun)

Az 6vodai neveld munkaban az 6voda nyugodt légkorének biztositasaban minden teriileten
fontos segitbje az ovondnek. Az egész intézményt érintd tnnepélyeken a pedagdégusokkal
egylitt vesznek részt. Feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza. A munkavallalok
munkaidejiiket a ,jelenléti iv’ dokumentumon koételesek napra készen vezetni és azt az
intézményben a vezetdség szamara ismert helyen tartani, majd a honap utols6 napjan a vezetdi
iroddban leadni. Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az Ovodavezetd
hatdrozza meg. A tdrvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az intézmény
vezetdsége tesz javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalék szabadsaganak kiadadsara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd
vagy helyettese szobeli utasitasara torténik.

A Munkakdz sziinet sza

b

aivozasa

A munkakézi sziinet minden napon megilleti a munkavallaloét, ha aznap a munkaid6
mértéke meghaladja a hat 6rat. A munkakozi sziinet idétartama minimum 20 perc.

A torvény szerint a munkak$zi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. A

munkakdzi sziinet ezért nem része a munkaidének, €s igy dijazas sem jar erre az id6re. A sziinet
lejartaval a munkaid6é folytatodik, igy a munkavéllalénak vissza kell érnie a munkavégzés
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helyére, és munkéara képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

Dohédnyozni is csak a munkakézi sziinetben lehet, munkaidében a munkavallaldnak
engedélyt kell kérnie erre. (Ezen pont kiegésziil azzal a kitétellel, hogy az évoda fiistmentes
intézmény, igy a teljes teriiletén dohdnyozni tilos!)

Mivel ez nem szamit bele a munkaiddbe, igy a munkasziinet idejével megegyezd
id6tartammal tovabb kell tartdzkodniuk a munkahelyen.

A dolgozd, ha élni kivan a munkakdzi sziinet lehetdségével irasos nyilatkozatban jelezze az
bvodavezetd felé, aki tudomasul vétellel, a dolgozd munkaidé hosszabbitasat is figyelembe
veszi és nyomon koveti.

s} SN AP | :
o, bennrartdriodasa

¢ A jogviszonyban nem allo személy az 6voda auldjaban, az el6térben varakozzon, illetve az
épiilet teriiletén kisérettel kozlekedjen.

o A latogatés befejeztével az intézményt mieldbb hagyja el.

o A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

o Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

e Idegen személy szakmunkat csak az 6vodavezetd hozzajarulasaval végezhet

e Az dvoda dolgozoi, tovabba ligynokok, tizletk6ték vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval, valamint a nevel&testiilet javaslatdra az 6vodavezetd altal engedélyezett,
csaladokat segitd vasarlasi lehet6ségek adasaval, pl. konyv)

e Part, politikai célt mozgalom, parthoz k6t6dé szervezet nem miikddhet, amig az 6voda
ellatja a gyermekek feliigyeletét. Part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai tevékenység nem folytathatd.

7 mtézmdény vezeld munkarendiének szabalvozasa

Az dvoda vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idszakban, amikor a gyermekek szdmara szervezett foglalkozasok vannak.

Intézményvezeto:

Heti munkaideje: 40 ora. Kotelezd éraszdma: 10 ora. A vezetd altalaban egy miiszakban
tartdzkodik az intézményben 8.00-16.00-ig, végezheti munkajat, ettdl eltéré munkarendben is
(értekezletek, tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas, az dvoda képviselete stb.). Munkéjat mindig
az 6voda sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és id6tartamban latja el.
Kotelezd draszamanak letoltése a munkarendben meghatérozott idépontban.

Intézményvezetd helyettes:
Heti munkaideje: 40 ora. Kotelezd Oraszama: 24 ora. A vezetd helyettes kotelezd
oraszamanak részleteit a munkarend munkaid6 beosztasa szabalyozza.

Ao St sy g YAt peitmndmiroivmok de holuiodominel bhaovmdlats womsdon
Az intezmeny desitményvemek ¢s helviségeinek haszndlati rendie

Az intézmény épiiletét cimtdblaval kell elldtni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
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A z4sz16 kitlizése, az azzal megbizott 6vodai a dajka feladata. A zaszld allaganak (mindsége,
tisztasaga, stb.) megtartasaért a kijelolt dajka felel.

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznalni. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok
részvételével tartott rendezvények alkalmdaval az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. A kiilsé hasznalat nem érintheti: a gyermek mosdokat. Az
intézmény helyiségeinek igénybevételét kiilsd hasznaldk részére torténd atengedését nyitva
tartasi idén kivil, fenntart6i dontés alapjan az intézményvezet6 engedélyezheti.

A helyiségek igénybevételét fertStlenitd takaritasnak kell kovetni.

A hivatalos ligyintézés az intézményvezetO, €s intézményvezetd helyettesek, illetve
szakmai vezetd helyiségében torténik.

Az ételszallitas a k6zponti talald konyhahoz tartozd kiilon bejaraton torténik.

A kozponti talalo konyhéban csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

A csengetésre az intézmény dolgozoja az érkezét a megfeleld helyre kiséri.

Az intézmény épliletét helységeit rendeltetésének megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helységeinek hasznaldi felelések:

Az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelmeéért.

Az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.

Tz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény SZMSZ-ben és az intézményi hazirendben megfogalmazott elirasok
betartasaért.

A gyermekek az intézmény Iétesitményeit, helységeit csak pedagdgusi,
kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak
hivatalos tigyet intézék tartézkodhatnak.

Az mtézmény berendezéseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyezésével lehet.

Az intézmény épliletét vallalkozasi céllal, illetve az intézményi koltségvetés
bevételének novelése céljdbdl mas személy hasznélatara kiadni nem lehet.

Az intézmény minden 6évodds gyermek szdmadra étkezési lehetdséget-térités ellenben
napi 3 alkalommal, a b6lcsédében napi 4 alkalommal biztosit.

Az dvodaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett torténelmi egyhazak hit és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit és valldsoktatason vald részvételt a sziild kérésére az
intézményvezetd engedélyezi. Az dvoda a hitoktatdshoz helységet, igény esetén dvodai
eszk6zoket biztosit. A hitoktatas idépontjat egyeztetés utan az 6vodavezeto6 jeloliki. A
gyermekek hit és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktat6 végzi.

Balecsbde

A bdlesdde mikidésének rendie

Az imtezmeny feladaian

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd - 20 hetestdl - 3
éves koru - gyermekek napkézbeni ellatasat, szakszerli gondozasat €s nevelését végzd
intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betSltotte, a bolesddei gondozasi-nevelési év végéig
maradhat a bdlcsédében.
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e Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd
augusztus 31.-ig tovabb gondozhatd a bdlesdédében.

N STV

A bolesddében egésznapi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz,
melyért téritési dijat kell fizetni.

Az intézmény tobbcéli intézményként mikodik, szervezetileg az 6vodahoz tartozik, de
szakmai 6nallosdga van, biztositva 6nalld szakmai egységként torténd miikodtetését.

A bdiesSde nvitva tartasas

A bboleséde nyitvatartasi idejét a fenntartd hatarozta meg, figyelembe véve a bdlesddébe
jard gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését, valamint a bslesédébol a munkahelyre
torténd utazas idotartamat.

Ez alapjan bdlcs6dénk nyitvatartasi ideje: Hétfot61- Péntekig, 6°° — 17° (11 6ra).
A gyermekek fogadasa 7°° — 17%

Bolcsddei nyari sziinet/ zaras 2 hét, mely id6 alatt a sziilé koteles gondoskodni gyermeke
elhelyezésér6l. Errdl a fenntart6i dontésrél a fenntartd kételes a sziildket tajékoztatni februdr
15-ig.

A gondozasi - nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A bolcs6de
hétfét6] péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatéarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor trténik
a bolcs6de sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt, minden év majus 10-ig §ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozd igényeket. A zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal —a fenntartd altal
megallapitottak szerint szerdanként 9%°-13%-ig kell tigyeletet tartani (intézményvezetd, vezetd
helyettes, szakmai vezetd).

s veretd munkaideie

intézmenyvezetd-helyeltes, sz

Heti munkaideje: 40 ora.

Csoportban eltoltott kotelezd oraszama 20 ora.

A intézményvezetd — helyettes, szakmai vezetd kételez® oOraszdménak részleteit a
munkarend munkaidé beosztésa szabalyozza.

A R e A Lo e v s i b s e 1A T vt ram e on d b b
A bdlestder kisgvermekneveldk munkaideje

A kozalkalmazott, napi teljes munkaideje nyolc 6ra, heti 40.
A Kijt. szerint a munka jellegétd] fliggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaid6bdl kotelezéen a munkahelyen toltend6 id6 tartalméat, tovabba az ezen id6tartam
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alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A teljes napi munkaidobdl hét o6rat kell a munkahelyen eltélteni a bolcsdédében
foglalkoztatott kisgyermekneveloknek..

A jogszabaly nem tiltja azt, hogy a gondozdndk kotelezden a munkahelyen teljesitendé hét
oran til a bolesédén kiviil tartozkodjanak, és abban az idétartamban mas megjelslt helyen
teljesitsék a munkakdri kotelezettségeiket.

Mas kisgyermeknevelk helyettesitése miatt — el6fordulhat, hogy a napi hét 6ranal tébb
orat koteles a kozalkalmazott a munkahelyén télteni. Ekkor is figyelemmel kell lenni, arra,
hogy a munkaideje a 12 érat nem haladhatja meg.

A boélesédei kisgyermeknevelok — munkakori feladataikbél adédéan — munkaidejiik
egy részét (napi egy orat) a munkahelyen (bolcs6dén) kiviil toltik.

A heti 5 6rat adminisztraciora (lizend-flizet, torzslap, fejlédési naplo irésa), felkésziilésre,
szilldcsoportos foglalkozasok megtartasara, mihelymunkara, illetve a csoport életének
szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik ellatasaval kapcesolatos
tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

FOTHOS O

Gégény Kozség Onkormanyzat képviseld- testiilete rendeletben hatérozza meg az étkezés
Intézményi téritési dijat, tovabba a Bolcsédei intézmény gondozasi téritési dijat. A téritési
dijakat a hatalyos 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint kell megallapitani.

A gyermekétkeztetés soram az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:
e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)
tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolésa)
csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
csalddjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek
A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)
¢ Olyan csalddban €1, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének
130 %-at. Ezen esetekben ingyenes bolesddei gyermekétkeztetés igénybevételéhez
szlikséges nyilatkozatban a Sziilé/Torvényes képviseld a bolesddei igénybevétel elsd
napjatél nyilatkozza, hogy a fent emlitett esetek valamelyike esetében fenn 4ll.

IIL. Belsd ellenérzési szabdlyzat

1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A munkavégzés tartalméanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak, bels6
ellendrzésnek a rendeltetése az, hogy biztositsa a vezetdknek a megfelelé6 mennyiségi, és
mindségli informaciot, segitse az intézmény vezetését,
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o adontések elékészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,

» utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

e a belsé tartalékok feltarasaban,

o az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi €és munkaligyi elSirdsok szerinti
miikddésének biztositasaban,

» amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok feltarasaban, megel6zésében,

o abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,

o azintézményi vagyon védelmében, a takarékossag érvényesitésében.

2. Feleldsségi viszonyok

Az intézményen beliili bels ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ellendrzés éves litemezését az dvoda
munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. Az dvodavezetd, a helyettes és a szakmai
vezetd, az ellenérzési iitemterv, illetbleg irasban rdgzitett munkamegosztis alapjan, a
pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellenérzi,
értékeli a dolgozok munkajat

Belsé ellendrzést végezhet:
e az ovodavezetd,
e avezetd helyettes,
o sajat hataskorében a szakmai vezetd
e sajat hataskorében a munkak6zosség vezetd,
o sajat hataskoriikben team vezetOk.

Az ellenOrzések rendje:
Ellendrzést ellendrzési litemterv, az éves munkatervben rogzitett munkamegosztas alapjan
lehet végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyitd értekezleten nyilvanossagra kell hozni.

iy

3. Az ellendrzés kiterjed:

» a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

» a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

» anevelési programunk megvaldsitasanak litemére, mindségére és eredményére,
o ateljesitményértékelési rendszer megvalosulasara.

A beisd ellenérzés 16bb teriiletet:

e aszakmai, pedagogiai tevékenység ellenOrzése,

e az adminisztraciés munka ellenérzése,

o a neveld-oktatdé munkat segitok munkdjanak ellendrzése (dajkak, konyhai kisegitok,
karbantartast segitok).

Az ellendrzés fajtan

o tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,
o spontén, alkalomszerl ellendrzés:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Atfogé az ellenbrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, 4ttekintd médon értékeli a
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pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok Gsszhangjat.

A célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott probléma
feltarasara irdnyulo eseti jellegl vizsgalat.

A témaellenorzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt 6sszehasonlité vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az

intézkedések érdekében.

Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Rendkiviili ellendrzés: Az ovodavezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a
rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai munkak6zosség, a sziil6i k6zosség is.

Az ellenbrzés érickelésének mddja:

e egyéni értékelés, az ellendrzott tevékenység utan,

o kisebb k&z0sség munkajénak értékelése, az ellenérzott tevékenység utan,

o altalanos tapasztalatok értékelése a nevelStestiilet el6tt, vagy munkak6zdsségi
értekezleten ,

o Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak$zosség-vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibék, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik.

A vezetdi belsd ellendrzds

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellen6rzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikddésre. Az
intézményvezet6 ellendérzési feladatai:

o biztositja ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

o hatdridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok dsszedllitdsdra,

o megkoveteli a belsd ellenGrzési rendszer hatékony miikédését,

o megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

o c¢lrendeli az ellendrzéseket, a szdmonkérést, az intézkedéseket. szakmai, pedagidgiai
tevékenység ellendrzése,

o a munkakozosség munkdjdnak ellenérzése,

o afeladatokteljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a dolgozok rendszeres és eseti
beszamoltatdsa,

o mennyiségi vagyonnyilvdntartds vezetésének ellendrzése,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi oktatds ellenbrzése,

o qz irattdr ellendrzése,

* a nevell- oktaté munkdt segitd dolgozok munkdjdnak ellendrzése,

o a gyermekvédelmi munka ellendrzése.
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Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési kdtelessége

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik. Az
intézményvezetd, a vezetd helyettes, szakmai vezeté ¢és a munkak6zOsség vezetd
ellenérzéseinek le kell fedniik a teljes intézményi miikodést! A vezeték hataskorét és
ellenérzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgdlati teriiletei:

® g hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok eldirdsainak betartdsa,

o A felsébb vezetdi utasitdsok, dontések, intézkedések végrehajtdsa,

» rfaniigy-igazgatdsi, szaktantdrgyi, mddszertani, statisztikai, szdamviteli és egyéb
belsd végrehajtdsi utasitdsok megtartdsa,

e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossdga, utalvdnyozdsi,
ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorldsa, az évodavezetGvel egyiitt, illetve
kettejiik megdllapodasa alapjan kiilon is, a pedagdgiai program és az éves
munkaterv végrehajtasdanak ellendrzésére,

* az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, dsszegzések, értékelések, az
adminisztrdcié pontos vezetése (leltdrkészlet, selejtezés, vegyi drunyilvdntartds,
nevel6-oktaté munkdt segitck jelenléti ivének ellendrzése),

* anevelS-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartdsa,

* a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre,

o g leltdrozads és selejtezés szabdlyszerii végrehajtdsdanak ellendrzése.

A munkakozdsség-vezetd ellendrzési feladatai:

A munkakozosség vezetdje felelds a munkakozosség éves munkatervi feladatainak
hatdriddre torténd szinvonalas elvégzéséért.

a csoportok terveinek, mitkodési rendjének és dokumentdcidjanak ellendrzése,

a Difer méréssel kapcsolatos dokumentdciok feliilvizsgdlata, ellendrzése.

Szakmai vezetd ellendrzi

az elhelyezett gyermekek egészséges fejlédését, az életkori sajdtossdgoknak és egyéni
igényeknek megfelelé bdandsmodot, a gyermekkozpontiisagot, az intézményben.

A bolesédék miikodését  szabdlyzé  dokumentumokban  foglaltaknak megfeleld
munkavégzést (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bélcsédei gondozds-
nevelés szakmai szabdlyai, SZMSZ, belsG szabdlyzatok).

Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentdcidjat.

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyé nevelés-gondozds
hatékonysdgdnak nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A bélcsédei csoportban dolgozok munkdjat negyedévente egy alkalommal értékelni
kell, az ellenbrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van
arra irdasban észrevételt tenni. '
A sziil 61 elégedettséget évente sziildi elégedettségi kérddiv formdjaban mérjiik.

A bolesddei dajka munkdjdnak hatékonysagdt (szinvonal, pontossdg) félévente egyszer
értékeli.

BECS csoportvezetd ellendrzési feladatai:

Az Intézményi Onértékelés megvaldsulasanak ellendrzése,
Az értékelési rendszer miikddésének ellendrzése,
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o Partneri elégedettség, elvards mérésének és értékelésének ellenérzése,
» Megoldasi tervek megvalositdsanak ellenérzése, értékelése,
o Teljes kortl intézményi Snértékelés elvégzésének ellendrzése.

5. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

Feladata:

Az 6vodapedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, [R. 4. § (1) bekezdés b) pont]a
nevelési programban meghatarozott célok megvaldsitasa érdekében,- figyelemmel arra, hogy a
pedagdgusok részére széles szakmai szabadsagot, biztosit a pedagdgiai program keretei kozott.
Az ellendrzés a vezetdi munkahoz szorosan hozzatartozik, a szakmai munkakdzosség feladata,
a neveld - oktaté munka ellendrzésének segitése.

o A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

» Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el a vezetdség javaslatai alapjan.

o Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendérzés teriileteit, modszereit €s iitemezését.

e Az ellenérzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

o Az ellendrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellenérzésr6l az 6vodavezetd dont.

A pedagdgial tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
* a pedagdgiai program feladatainak végrehajtdsa,

* a munkatervi feladatok hatdridés megvaldsitdsa,

o a nevelés tartalmdnak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kovetelményekhez,

* a pedagdgusok szakmai és modszertani munkdjdnak vizsgdlata,

o valamennyi dolgozo munkafegyelmének ellendrzése,

e a gyermekek képességeinek, magatartdsdanak és szorgalmanak felmeérése, értékelése,

* g torzskonyvek, csoport -, mulasztdsi -, és fejlesztési naplok folyamatos, szabdlyszerii
vezetésének ellendrzése,

o g tulordk, helyettesitések pontos megdllapitdsa,

* aszakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabdlyszerii haszndlata,

o a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatdsa,

» a fenntarto dltal eldirt ellendrzések végrehajtdsa,

Az intézményvezetd minden 6vodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év sordn. Az egyes nevelési terliletek ellenérzésébe bevonhatja a vezetd helyettest,
valamint a szakmai munkak$zosség, a mindségiranyitasi team vezet6jét. Az ellenbrzés
tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
Az értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat tapasztalatait. A feltart
hidnyossagokat, €s a kedvezd tapasztalatokat is célszeri bemutatni és értékelni. Az értékeld
megbeszélésen mindig ra kell mutatni: a hibak és a mulasztasok jellegére, a rendszerbeli
okokra, az el6idézé koriilményekre, a feleldés személyekre. A nevelési évzard értekezletén
értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellenbrzés
altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

Az ellenGrzést kivetd intézkedések

Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a vezetd
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helyettes koteles elvégezni.

Intézkedik:

a hibdk, hianyossdgok javitdsardl,

a kdros kovetkezmények ellensulyozdsardl,

a megeldzés feltételeinek biztositdsarol,

az intézményvezetd és az érintett kollégadk tdajekoztatasardl,
a felelésség vizsgdlatarol, annak modjardl,

a kedvezd tapasztalatok alapjdin a megfeleld elismerésérdl.

Kirivo szabalytalansdg vagy hidnyossdg esetén az intézmény vezetéje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az intézményvezetdség

Az intézményvezetdségbe tartozik az intézményvezetd, az intézményvezets-helyettes,

Intézményvezetd-helyettes, aki bolcsédei szakmai vezetdje és a szakmai munkak$zosség
vezetd. Az intézményvezetdség latja el a vezetdi feladatokat az intézményben.

A meghatalmazott feladata:

>

YV VY

Y

A

Az intézményvezetd utmutatdsa alapjan az aktualis feladatok pontos, feleldsségteljes
ellatasa, végrehajtasa

Baleset- ¢és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok észlelésével a megtett
intézkedéseken tul az dvodavezetd, vagy helyettese azonnali értesitése

Hivatalos értesitések (kortelefon, posta) felelosségének atvétele, illetve tovabbitasa

A vezetd tavollétében képviseleti és alairasi joggal az 6vodavezetd-helyettes és a
hatarozott idejli megbizéssal rendelkezé személyek rendelkeznek

Az intézményvezetd koteles gondoskodni 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén
a vezetdi, illetve vezetd helyettesi feladatok ellatasarol
vezetd tavollétében képviseleti €s aldirasi joggal az intézményvezet6-helyettes és a

hatarozott idejli megbizassal rendelkez6 személyek rendelkeznek. Az intézményvezet6 koteles
gondoskodni 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, illetve vezetd helyettesi
feladatok ellatasardl.

V. Az é6voda mitkddésével kapesolatos dltalanos tudnivalék.

1. Az dvodai felvétel:

a)

b)

c)

Ovodéba a gyermek harmadik életévének betoltése utdn, a nevelési év folyaméan
barmikor felveheto.

Az 6voda — fenntartd altal meghatarozottak szerint - az dvodai jelentkezés idejét és
modjat - a hataridd elott legalabb harmine nappal - koteles nyilvanossagra hozni.

Az 6vodaba felvett gyermekeket a felvételi és mulasztasi naploban tartja nyilvan a
csoport 6vodapedagdgusa.

Az dvodai felvétel rendje

A 2011. évi CXC tv. A Nemzeti Kéznevelésrol 83 §. 2 bekezdés — a fenntartd kizardlagos

joga az 6vodaba torténd jelentkezés modjarol, a felvétel idépontjarol szol6 dontés.
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Az 6vodéaban —a fenntart6 altal meghatarozottak szerint — a gyermekek 6vodaban térténd
felvételét megeldzi az 6vodai beiratas.

A beiratds minden €v tavaszan, aprilis. 20 — majus.20-ig torténik.
A beiratas dokumentumai:
Az bvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott személyi azonositdt

¢s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a sziilé személyi azonosito és lakcimet
igazold hatosagi igazolvanyat. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet)

— agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

— a gyermek lakcim kértyadja (nem magyar allampolgéarsidg esetén itt tartdzkodasi
engedély)

— TAIJ kartyaja

A nyilvanossagra hozatal modja:

e minden évodaba jard gyerek tajékoztatot visz haza,
« plakatokon,

o helyben szokasos modon (kifliggesztés).

e Az dvoda facebook oldalan

e Az intézmény honlapjan

Az 6vodai felvétel, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik, az 6vodaban a gyermek 3.
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziildi gyermek dvodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. A felvételrdl, atvételrél az 6voda vezetdje dont.

A felvett gyerekek csoportba valdo beosztasarol a sziilék, és &évodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

Az dvoda felveheti azt a gyereket is, aki a 3. életévét a felvételtél szamitott fé1 éven beliil
betolti, feltéve, ha az érintett teleptiléseken lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodési hellyel
rendelkezd 3 éves €s annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd. Abban az
évben, amelyben augusztus 31-ig, a gyermek az 3. életévét betdlti a gyereket a sziilé koteles
beiratni, illetve az 6voda kdoteles felvenni az dvodai nevelési év elsé napjatol, az 6voda iskolai
életmodra felkészitd tevékenységeire. Minden 6vodaskoru gyermeket be kell iratni, akik a 3.
¢letévilket betdltotték.

A 2019. LXX. torvény alapjan, a jegyz6 a szlild kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a
védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, felmentést adhat a kételez6 dvodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Minden 6vodaba jard ovodas felvételét meg kell erdsiteni a kdvetkezd évre beirataskor a
sziiloknek.

20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan &vodakdteles gyerek esetében a sziilbnek
beiratasi kotelezettsége van.
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Kilfoldon 1évo 6vodakételes kort esetén a sziilének értesitési kotelezettsége van, arrdl,
hogy gyermeke az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti.

Az 6vodai felvételi, vagy atvételi kérelem, elbirdlasakor frasban kell értesiteni a sziil6t. Az
intézmény vezetdje, a nyilvantartasok alapjan koteles értesiteni a fenntartot, ha a gyermeket az
ovodaba nem irattak be.

Az 6voda vezetdje
a) az dvodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
b) a kérelem elutasitdsara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a sziilével.

Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda vezetdje
a dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.

2. A beiskolazas 6vodai feladatai

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziilé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
o6vodai nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni,
akkor csak szakértéi bizottsag rendelhetd ki, €s a fliggd hatdlyu dontésben nem kell rendelkezni
a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva
allé hataridé eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben térténd részvételét
javasolja, a sziildi kérelem benytjtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

3. Tévolmaradasok igazolasara vonatkozo szabalyok

A gyermekek hidnyzdsdval kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkire.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A sziild
kételes a hidnyzas okat bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:
e asziil6 elozetes bejelentése esetén
o asziild frasbeli kérelme esetén
e agyermek betegsége esetén, orvosi igazolassal
e ahatdsagi intézkedé€s indoka esetén

4. Az évodal ethelyvezés megsziinésének altaldnos szabdlvai

Megsziinik az ovodai elhelyezés:

¢ ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
e ha a jegyzd a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek &vodabol torténd
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kimaradasara,
e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.

3. Az Oovoda egészségvédelmi szabdlvai

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A Nkt 25.§ (5) bek. altal eloirt egészségligyi ellatdsban minden gyermeknek részesiilnie
kell, ezt részletesen az dvoda éves munkaterve és hazirendje is tartalmazza. Az dvodaba jard
gyvermeknek, évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szirévizsgalaton kell
részt vennie. Az o6vodaba jaro gyermekek egészségligyi gondozasat a fenntartoval kotott
megallapodas alapjan a gyermekorvos, fogorvos és a védond latja el.

Az dvodavezet feladatai: ‘

» Biztositja az egészségiligyi munka feltételeit

» Gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl
» Sziikség szerint a gyermekek vizsgalatanak elokészitésérol

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

Ha egy gyermek, betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkezé mddon kell eljarni:

» Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem lehet az 6vodaba bevenni

» Az ovodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell latni és a sziil6t értesiteni

» Sziikség esetén azonnal orvost, sulyosabb esetben ment6t kell hivni

Labadoz6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az ovodat, teljes gydgyulasig nem
latogathatja. Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhato a gyermek az 6vodaba. Az 6voda
mitkddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat /tovabbiakban
ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani /fertétlenités, takaritas,
mosogatas stb./. A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasdgra, fertétlenitésre. Az 6voda talalohelyiségeibe csak egészségligyi kdnyvvel
rendelkezé személy léphet be. Az dvoda egész teriiletén, ill. 5 méteres korzetében tilos a
dohanyzas! Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa szigoruan tilos!

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton
részt venni az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosndl. A munkavallalok id6szakos,
rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak szerint, illetve évente.

6. Balesetvédelem- 6vo védé szabdlvok

A gyermekek védelmét, dvdsdt szolgdlo szabdlyok a Hdzirendben vannak lefektetve.

A balesetvédelmi oktatasrol a csoportnaploban didtummal ellatott feljegyzést készitiink
mindkét 6vodapedagégus és a dajka jelenlétében. Ovodésaink balesetvédelme érdekében
felhivjuk a veszélyekre a gyermekek figyelmét, elmondjuk az eszk6zok, teriiletrészek,
csoportszoba, folyosd hasznalatanak szabalyait és megkoveteljiik azok szigorti betartasat.
Minden helyszini foglalkozas elétt megbeszéljiikk a gyermekekkel a veszélyforrasok és azok
megeldzésének lehetéségeit. A tanév elején megtartjuk a dolgozdk részére a balesetvédelmi
oktatast, és minden dolgozé részére atadjuk az elsGsegélynyujtas szabalyai dokumentumot.
2011. évi CXC. tv. A Nemzeti Koznevelésr6l 4 § 1-2 bekezdés — rendkiviili események esetén
sziikséges teendOk a gyerekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend alapjan. Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6z€ tartozik, hogy a
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gyermekek részére az egészségiik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermek és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismerni kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint
a tlizvédelmi utasitas €s tlizriadd terv rendelkezéseit. Az 6vodapedagdgusok a nevelési idében
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az évodai
dolgozdk baleseti €s munkavédelmi oktatason kotelesek részt venni, a részvételt alairasukkal
igazolni (szervezd dvodavezetdkkel). Az 6vodapedagdgusoknak célja, az dvodai tevékenység
sorén, a kiils6 vilag megismertetése a gyermekekkel, meg kell ismertetni, az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatdé magatartdsformakat. Az dvodai pedagdgusoknak feltétlentil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben. Az intézmény vezetdje az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlét tanévenkénti idépontjat az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell:

. Az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.

e A hazirend balesetvédelmi eldirasait,

. A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét.

. A gyermek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

. Kirandulasok, tarak elott.

. Rendkiviili események utén.

. A nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermek figyelmét.
. A baleseti veszélyforrasokra a gyermekek figyelmét fel kell kelteni.

Az ovoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnk a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket: Sériilt gyermeket
elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni. A balesetet sériilést okozd
veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetnie. Minden gyermeki balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda &vodavezetdjének. E feladatok ellatasaban a
gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie. A balesetet
szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az dvoda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgéalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitanom, hogy mit kell tenni
a hasonld balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos 6vodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekr6l az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Az o6voda igény esetén biztositja a Sztldi Szervezet képviseldjének
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

7. Az dvoda gvermekvédelmi szabdlyal

Az intézményben gyermekvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggd

feladatokat.

Feladatai:

» Koordinalja a pedagogusok prevencios munkajat

» Tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkéjat

» Segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

» Gyermekvédelmi felelés feladatai: prevencio és segitségnyujtas

» A veszélyeztetett helyzetli gyermekek védelme, az intézményes Ovodai és csaladi
nevel§ munka tdmogatasa.

» A gyermekvédelmi felelds vezeti a nyilvantartast, meghatarozza a nyilvantartasba vétel
okat, a tennivaldkat, esetleg torli azokat, akiknek a veszélyeztetettsége megszint. -

» A nyilvantartds vezetése els6sorban a csoportok Ovodapedagdgusatol kapott
tajékoztatasara tdmaszkodik, minden indokolt esetben végezzenek egyiitt
csaladlatogatasokat.

» A nyilvantartds legyen egyszerl, konnyen attekinthetd, csak a lényeges adatokat
tartalmazza. Form4ja: Gyermekvédelmi Napld.

» Szorgalmazza, hogy a nevelbtestiilet a sziiléi munkakdzssség timogatasaval kbvessen
el mindent a veszélyeztetett gyermekek helyzetének javitasara.

» A veszélyeztetett gyermekek ligyében keletkezett hivatalos iratokat bizalmas felirattal
jeldlje és a meghatarozott médon, vezesse.

» Ha a veszélyeztetett gyermek masik ovodaba keriil, a nyilvantartds adatait az Gj
dvodavezetdnek cimzett «BIZALMAS ” kiildeményként kell tovabbitani.

» Munkdjat felmérések alapjan végzi, amelyhez a szempontokat elkésziti, s az
ovodapedagdgusok felmérési adatait &sszesiti.

> A P.P tartalmazza a felmérések szempontjait: veszélyeztetettség, - fogyatékossag,-
harom vagy tobb gyermekes csaldd, csonkacsalddban €16k, - neveldsziiloknél ¢€16k,-
nemzetiségi €s etnikai hovatartozas.

» Jelzéssel €l az illetékes szerv felé probléma esetén.

» Kapcsolatot tart az alabbi szervekkel: Jegyz0, Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalatok,
Renddrség, Nemzetiségi, etnikai szervezetek.

» Tajékoztatja a sziiloket a gyermeki jogokrdl, a gyermekeket tamogato ellato rendszerrdl.

» A gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb, pedagodgiai eszk6zdkkel meg nem

szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd
értesitse a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgdlatot. A gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az O6vodavezetd inditson eljarast a
gyermek lakd, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
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Onkormanyzat polgérmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermek-védelmi
tamogatéas megéllapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban
torténd nyujtasa érdekében. A Pedagdgiai Program, gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer - ellenes
program kidolgozésdnak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség
esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az dvodavezetdnél, tajékoztatas
nyujtasa a gyermekek, a sztilok és a dvodapedagdgusok részére.

Az 6voda feladata:

felismerjék a problémat,

—  keressék az okokat,

— nyujtsanak segitséget, illetve

— jelezzenek az illetékes szakembereknek, (azaz a gyermekjoléti szolgélat
gyermekvédelmi koordindtoranak.)

Az a cél, hogy az 6vodai gyermekvédelem munkajan keresztiil a gyerekek problémait
minél koraban felismerjiik, és minél hatékonyabban kezeljiik, megel6zve stlyosabba valasat.

8. Ovodas gyerekek fejlédésének figyelemmel kisérése.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek /HHH/ bedvodazasa, nevelése.
Ovodénkban elkészitettik a HHH gyerekek nevelését segité integraciés Programot,
felkésziiltiink arra, hogy ha a HH illetve HHH gyerekek %-o0s aranya a palyazati feltételeknek
megfelel, intézménylink beadja a palyazatat, és elinditja az integracids programot. Minden
nevelési év elején kialakitjuk munkacsoportjainkat a feladatok megosztasara, elvégzésére,
melyekhez elkészitjilk sajat éves munkaterviiket. Elkészitjik a bedvodazasi terviinket,
egylittmukodési megallapodasokat kotiink partnereinkkel. A felmérések azt bizonyitjak, hogy
a jelenlegi, meglehetdsen teljesitményorientalt iskolarendszerbe eleve hatrannyal 1épnek be
azok a gyermekek, akik nem jartak 3 évig Ovodaba. Eppen ezért elsédleges célunk a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek teljes korii beévodazasa, minél hosszabb ideig tarto
6vodaztatasuk. Masodik fontos szempont, hogy a bedvodazott hatranyos helyzeti gyermekek
minél kevesebb hidnyzassal jarjanak dévodaba.

Az ¢vodai-iskolai mérések egységesitése érdekében a nevelési évtél a gyerekek méréséhez
a DIFER mérdeszkozt alkalmazzuk kdzépsé és nagycsoportban. A mérési eredmények tiikrében
tervezziik fejleszté munkankat, minden gyerek azon a teriileten kapja a segitséget, ahol a
legnagyobb sziikség van ra. Az elért eredményekr6l, a gyermek fejlédésérél évente kétszer (ill.
igényektdl fliggden, hdromhavi értékelésben tajékoztatjuk a sziildket, akik ezt alairasukkal
igazoljak.)

A kiilonleges banasmaédot igénylé gyerekekre vonatkozé szabalyozas
A Sajatos nevelési igényt gyerekek kore

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek nevelésére, integralt fejlesztésére vonatkozd
fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalasa a Pedagogiai Programban torténik.
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VI, A btles6de mkddésével kapesolatos dltaldnos tudnivalok.

iesodébe felvehetd o 1571998 (V. 200 NM ren

Minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a
napkdzbeni gondozasat. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatésrdl kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocilis- vagy egyéb ok
miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel

* harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az o6tddik
¢letévének betsltéséig,

= annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a
sajatos nevelési igényl gyermek az 6t6dik életévét betolti, vagy

* annak az évnek a december 31-€ig, amelyben a gyermek szeptember 1-
je és december 31-e kdzott tolti be a harmadik életévét, ha a sziil6, térvényes
képviseld vallalja, hogy a gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde
biztositja.

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltstte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és oOvodai
jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd
negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Dntes a gvermek felvételerdl

A bilcsdde leivétel s

A féréhelyek mértékéig a gyermekek felvételérdl a bolcséde vezetdje dont.

Ha a bolcsddébe jelentkezék szdma meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, a
bélcsédevezetd az intézmény fenntartdjaval kdzdsen bizottsagot szervez, mely dont a
felvételrdl, esetleg az elutasitasrol.

A sziil6ket a felvétel eredményérol frasban kell tajékoztatni.

A sziild, gondviseld szdmara kedvezdtlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil
fellebbezhet.

A bolcsédei ellatas kezdetétdl szamitott 15 napon beliil az intézményvezetd alapjan
megallapodést kot a gyermek térvényes képviseléjével.

A gyermek csoportba vald beosztdsardl a bolesdéde vezetdje dont, a jogszabalyi
eléirasok és a férdhely figyelembevételével. A csoportok szervezésének elveit a
gondozasi program tartalmazza.

clonvben kell részesflent

Ha a a gyermek sziiléje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all :

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
a harom vagy t6bb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket,
az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

a védelembe vett gyermeket a felvételnél elényben kell résziteni.

rek bilesdder elvételd kérheti:
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a szillo, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy, kezdeményezheti a sziild hozzajarulasaval:

a védénd

a hazi gyermekorvos, vagy haziorvos

a szocidlis illetve csaladgondozd

a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja
a gyamhatdsag is.

A sziiloknek (torvényes képviseldknek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell
a kezel6orvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsdédében
gondozhato.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:

hogy a Csaldd Gégény, Kék, Székely teleptiléseken, vagy Demecser varosban
bejelentett allando lakcimmel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezzen és ezt
lakcimkartyaval igazolni tudja.

Nem vehet6 fel az a gyermek, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,
¢és nem folytat keresétevékenységet.

A gyermekek felvétele egész évben folyamatos, de férohely fliggvénye. Az igényiiket
bejelenték sorrendje a felvételi hatarozatok elbirdlasakor nem mérvadoak. Tuljelentkezés
esetén a Sziild az elutasitast kdvetden fellebbezhet az értesités kézhezvételétél szamitott 8
munkanapon beliil Gégény Kézség Onkormanyzatanak cimzett (4517 Gégény, Dombradi it 2.)
valamint az intézmény vezetdjénél (4517 Gégény Rakodczi utca 44.) 2 példanyban benyujtott
jogorvoslati kérelemmel.

A boles6dei felvételnél a felvett 1étszam a férdhelyek 100%-at nem haladhatja meg.

Egy bolcsédei csoportban maximum 9 gyermek gondozhatd.

: H

chd ] vald avoimaradas:

A gyermek bolesddei jogviszonya a beiratds napjaval kezdddik és tart az elhelyezés
megszlinéséig. Jogviszony nem szlinik meg az egyéb tavolmaradas idétartamara.

A tavolmaradas igazolt: betegség, a sziild 4ltal eldre jelzett r6videbb- hosszabb kdzos
tevékenység, csaladi program esetén. A gyermek betegsége miatti tavolmaradas esetén
a sziilo a felgydgyulasrdl orvosi igazolast koteles hozni.

A tadvolmaradas igazolatlan: ha a sziild nem jelzi a tdvolmaradés okat.

A védelembe vett gyermekek igazolatlan mulasztasat a jegyzonek kell jelezni.
Betegség miatt hidnyzd gyermeket, csak (Egészséges kozosségbe mehet.) orvosi
igazolassal tudunk fogadni. A megtortént kotelezd véddoltasokrol folyamatosan kérjiik
a tajékoztatast.

Ha a sziulo gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza boélesédébe, az
intézmény vezet6jénél koteles bejelenti a tdvolmaradast és annak varhato idétartamat,
valamint a tdvolmaradasra okot adé kortilmény megsziinését, €s azt, hogy a gyermek
mikor veszi igénybe 0jbol a gyermekétkeztetést. Az el6zd nap 9 Oraig t6rténd
lemondast, a bejelentést kovetd naptdl a tdvolmaradas idejére tudjuk figyelembe venni,
erre az idOszakra mentesiil a sziild, a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij
fizetésének kotelezettsége alol.

1 hénapi folyamatos hianyzas utan, csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni elbiralas
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Megsziinik a bélcsédei elhelyezés ha:

a jogosultsagi feltételek

hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam leteltével

ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolesédei gondozasi-nevelési év a végéhez ért
ha a sziildi feliigyeleti jogot gyakorld sziild vagy torvényes képvisel6 a gyermek 4 héten
tuli tdvollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte
irasban a sziineteltetést,

ha a szuléi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett idépontban megsziintet

ha a bolesdde orvosanak megallapitdsa szerint a gyermek egészségi allapota, illetSleg
a t6bbi gyermeket veszélyeztetd magatartiszavara miatt,
(magatartaszavar megallapitasa eldtt kikéri mas szakember- pszichologus, gondozénd,
gyogypedagdgus) véleményeét is.

ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére is megsérti a
hazirendet,

A gyermek a bolcs6dében 3. életév  betdltéséig gondozhatd-nevelhetd.
Targy év december 31-ig, a harmadik életévét betdltd gyermek 6vodaba megy.

Ha a gyermek augusztus 31. utdn sziiletett, a sziilo, térvényes képviselé donthet arrdl,
hogy évodéba iratja, vagy marad még egy €vig a bolcs6dében.

Ha a gyermekorvos ugy véli, hogy a gyermek fejlettségi elmaradasa indokol még egy
év bolcsddei ellatast. Ebben az esetben orvosi igazolas sziikséges.

Jelen esetekben a gyermek, kovetkezd év augusztus 31-ig gondozhat6 bslcsdédében.

PR NEDE DN L RNV QY N SV SVVRSRTE WA S
A bilesGde egészsdy védelmi szabdlyan

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat a boleséde szakmai vezetdje és foglalkozas-
egészségligyi orvosa, valamint a bolcséde gyermekorvosa kételes rendszeresen ellenérizni. A

A bdlesddébe jaro gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a bblesdde orvosa,
és a védono latja el. A b6lesdde orvosa havi egy-két alkalommal latogatja a bdlcs6dét, a védénd
hetente egy-két alkalommal.

Az életkorhoz kotott kotelezd védodoltasok mogott jogszabalyi hattér all. A fert6z6
betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol, azon
beliil az életkorhoz kotétten kotelezd védboltasokrdl rendelkezik a 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet.

A boles6debe, csak egészséges gyermek hozhato.

A kozosség egészsége érdekében lazas (38 C és ennél magasabb hémérsékletii),
antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanuis gyermek a bdlcs6dét nem latogathatja.
A csaladban el6forduld fert6z6 betegségrdl a bolesddét értesiteni kell.

Tetlifertdzés esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet ujbdl bolcsédébe.

Ha a gyermek, betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bdlesédébe bevenni.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a boles6dét a tejes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek teljes gyogyulasa utan csak orvosi igazolassal johet bolcs6débe.
Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fliggben biztositani kell a napi
egyszeri levegdn tartdzkodast.
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e A bolcsédei szakemberek és az élelmezésvezet felelések a gyermekek korszerd,
egészséges taplalasaért, az egészséges €életmddra neveléséért.

Az egészséges életmod megalapozésa:

e a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kérnyezet
megteremtése, a fejlédés tamogatasa;

e aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése;

e cgészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultarhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakuldsat €s
megdrzését segitd napirend — ezen belil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés, alvis,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas);

A szokaskialakitas céljabol a bolcsddei gyermekcsoportokban 2 éves korban kell elkezdeni
a szajoblités bevezetését, ennek folytatdsaként néhany honapos gyakorlas utdn a fogkrém
nélkiili, majd az dvodéba t6rténd atmenet kérnyékén a borsonyi fluoridos gyermekfogkrémmel
végzett fogmosdst.

A levegézés idépontjat, mértékét az évszaknak és az id6jarasi viszonyoknak, valamint a
gyermekek életkoranak megfelelden kell megvalasztani. A szabadban valo levegOztetés csak
akkor mellézhetd, ha kanikula vagy esé, erés havazas, orkanszer szél, str(i kod vagy
rendkiviili hideg van.

A napfény kdros hatdsa és a kisgyermek bdrének érzékenysége miatt fokozott figyelmet
kell forditani a napvédelemre:

e 10h - 15h kozott ne érje a gyermeket kdzvetlen sugarzas

o fényvédd krém javasolt,

o erds napfénytdl védjék a gyermeket (sapka, ing),

¢ megfeleld mennyiségli folyadékfogyasztas.

Gyogyszeradas, els@segély

e Ldzas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem jéhet bolesddébe.

e Egyes nem fert6z0 (allergia, anyagcsere, vese-higyuti, epilepszia, stb.) betegségben
szenvedd gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyogyszerét beadhatjak a
kisgyermeknevelSk.

e Siirgds esetben csak laz- és fajdalomesillapitot kap a gyermek. A sziiléknek irasban, (az
tizen6 flizetben) kell nyilatkozniuk a gyodgyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben (milyen gydgyszert kaphat a gyermek, milyen gydgyszerre érzékeny, stb.).

e Akisgyermeknevel6nek irdsban is jeleznie kell, hogy milyen gydgyszert kapott a gyermek.

o A bolecs6dében lennie kell mentddoboznak. Az elsGsegélydoboz felszerelése eldiras
szerinti: a féréhelyszamnak megfelel6 szabvany mentédobozt — MSZ 13 553 —
hozzaférhetd helyen kell tarolni.

e Minden esetben a bolcsddeorvos allitja ssze a boleséde gydgyszerkészletét, melyben kell,
hogy szerepeljenek: ¢ lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcio),  goresoldok (kup,
tabletta), + allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs), * életmentd
gybgyszerek.

Balesetvedelem, dvd — vidd

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
szikkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa 4llando feladat. Minden
kisgyermekneveld kotelessége, hogy a rabizott gyermek egészségét, testi épségét megdrizze,
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tovabba, ha €szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
Ezért:

e A gyerekek bolesédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat €s betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzését szolgaljak.

e A jatékokat hasznald kisgyermekneveld, koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

o A bolesddés gyermek felnétt feligyelete nélkiil semmilyen tevékenységet nem végezhet.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd kisgyermekneveld kotelessége az
elsOsegélynyujtas.

e Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozdja észleli, koteles azt
azonnal elhéritani, a veszélyforrasra pedig a bolcséde szakmai vezet6jének figyelmét
haladéktalanul felhivni.

¢ A gyermekek biztonsaga érdekében a bslcséde kapujat zarni kell.

o A bolesddébe érkezd és tavozd felndttek kotelessége a kapu zarasa.

Altalinos eldirdsol:

A gyermekkel a bolcsddei gondozas, valamint sziikség szerint, példaul az udvari jatszas
elétt ismertetni kell a kovetkezd védd — 6vé eldirasokat.

Védo- 6vo eldirds:

o az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras,

o ajatékkal és kiilonboz6 tevékenységekkel egyiitt jaro veszélyforrasok,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo —ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak €s fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

o Az intézmény hdzirendjében kell meghatarozni azokat a védd — Ovo elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

e Minden dolgozonak ismerni kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

e A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allando feladat.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6északban nem latogathatja a bsicsédét.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e Minden gondozdné feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol
meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:
e A bolesode csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
e A jatékot hasznalé gondozond koteles a jatékban feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és jatékszert
annak megfeleléen alkalmazni.

e Az intézmény dolgozoi hazi készitést elektromos berendezéseket az intézménybe nem
hozhatnak be.

e Hazi készitést stiteményekbdl ételmintat kell eltenni, s azt 78 6raig meg kell rizni.

e A bdlcséde dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be a bolcs6débe, amelyek a
gyermekek €s dolgozdk testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. A bdlesddében
torténd hasznalatukra elézetes bemutatds utan a bolcsddevezet ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt a bolesddébol torténd kivitelig — a munkanap végéig —
a bolcsédevezetd altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e [ttas sziilének, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

SOV JUN ANV P D PN
COTIAR Iiagatn

Gyermekbaleset eseidn az midzmdny dol

A gyermekek feltigyeletét ellaté gondozénének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

- A sériilt gyereket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté mdédon meg kell sziintetnie.

- Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetdnek.

- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé gondozdndnek is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tOrténd balesetet, sériilést az intézményvezetének (az altal megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaban, ha a sziildi szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

Elsésegélydoboz helye: az orvosi szobaban.

Gvermekvédelemmel ko DURCIEIOS 124 ok a bolosddeben

A bodlcsdde, a gyermekvédelem rendszerében helyezkedik el. Személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatds, azon beliil a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak egyik
formaja.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolcsédében, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol sz616, 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza. A gyermekvédelem egyik
els6 legfontosabb ,,jelzd ” intézménye a bolesdde. A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek konnyen kiszlrhetok. Fontos a sziilékkel vald bizalmas kapcsolat, a kélesonds
parbeszéd kialakitdsa, célzott csaladpedagdgiai, pszichologiai modszerek alkalmazasaval. A
gyermekvédelmi felelds feladata felderiteni a gyermekek fejlédését veszélyeztetd okokat. Ezt
a feladatot a kornyezettanulmany, a fogadd orék, a csaladlatogatas, és a csaladi koriilmények
folyamatos nyomon kd&vetése segiti eld. A kisgyermekneveldk, ezekben a folyamatokban
aktivan részt vesznek.

50



Folyamatos kapcsolat tartas a:

o A Csalad és Gyermekjdléti Szolgalattal
o A Védéndvel

e A Hazi - Bolcsdédeorvossal

Feladataink:

o gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabéalyok ismertetése, betartasa, betartatasa

o szocialis feladatok feltételeinek biztositasa

e prevencidés megoldasok és javaslatok kidolgozasa

e egyéni bandsmod hatékony alkalmazdsa a gondozasban és a nevelésben

o egylittmiikodés a Csalad- és Gyermek;joléti Szolgalattal és szakemberekkel,

* 6 szakmai kapcsolat a védénével, bélecsédeorvossal

o veszélyeztetettség esetén a jelzérendszer miikddtetése

e acsalad élet s szocialis koriilményeinek megismerése, felmérése, egyiitt érzé, gyorsan
cselekvo, segitOkészség,

e asziiléi érdekképviselet mitkodtetése

e a veszélyezettséget el6idézd okok feltarasa, dokumentdldsa, jelzés a Csalad — és

Gyermekjoléti Szolgalat felé

kiils6 - belsd védelem Osszehangolasa

gyermek - sziil§ tisztelet tapintat

éves beszamold a gyermekvédelemrdl

csalddlatogatasok, csaladokkal vald egyiittmtikddés

szlilovel torténd fokozatos beszoktatas

hazirend, sziiléi és gyermeki jogok ismertetése

tanacsadas a raszoruld sziilok részére

Ezeket a feladatokat egyrészt sajat kompetencia hatarainkon beliil, masrészt — mint
elsédleges észleld — és jelzérendszer — mas kiilsé intézmények bevondsaval, a veliik vald
egylittmiikddés biztositasaval valositjuk meg.

A gvermekek feiiddésének nvomon kévetése

A bolesdde, a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakuldsardl
valo t4jékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon
dokumentaciot vezet. Ehhez médszertani ajanlasok allnak rendelkezésre. A dokumentécio
nem a gyermekek mindsitését szolgalja, vezetésének célja, hogy a leheté6 legmagasabb
szinvonalu gondoskodas valosuljon meg. A hatranyos helyzetli gyermekek esetében cél, hogy
a hatranyok és kovetkezményeik mérséklodjenek.

A dokumentacio vezetését, a rogzitetteket, a sziilo kérésére meg kell mutatni.

A gyermek-egészségiigyi torzslap a gyermek egészségi allapotanak rogzitésére szolgald
dokumentum. Harom f6 részb6l all, melyek az anamnézis, a felvételi statusz és a bdlcsddei
fejlodés dokumentaldsa. A torzslapot fejlodési lap egésziti ki.

Az iizend fiizet feladata, a sziilok illetve a kisgyermekneveld kolcsonds tajékoztatésa.
Tartalmazza a gyermek és a sziilok adatait, elérhetdségeit, gyogyszer- és ételérzékenységet.

A fejlédési naplé a kisgyermek személyiségfejlodését, képességrendszerének
kibontakozasat koveti nyomon. Célja az, hogy a kisgyermekneveld lassa a gyermek dnmagahoz
képest torténd fejlodését, a valtozasok Utemét és iranyat, hiszen az egyéni bandsméd
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elengedhetetlen feltétele a széleskorii gyermekismeret. A fejlédési naplo akkor tolti be szerepét
igazan, ha a csalddokkal t6rténd egytittmiikodés folyamatos és rendszeres, a feljegyzésekrol a
szllok is kapnak téjékoztatast.

A bolesodei csoportnaplé vezetése kotelezd, a kisgyermeknevel6k vesznek részt a
vezetésében. A csoportnaplé tdjekoztatdst ad a nevelési feladatok tervezésérol,
megvalositasarol. Tartalmazza a hidnyzok nevét, a napi étrendet, az aktualis eseményeket a
gyermekcsoportban és minden olyan torténést, ami az egyes gyermek vagy a csoport életét
befolyasolja.

VI Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmal munkakozsség

Az mtézmény neveldtestiilete és jogkdreik

A nevelotestiilet tagjai az évoda és bélcsode valamennyi pedagdgusi munkakort betolto
alkalmazottja.

A nevel6testiilet az dvoda- bolcséde pedagoégusainak kdzdssége, a nevelési, gondozasi €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestiilet tagja: az 6voda-bdlcséde valamennyi kinevezett pedagdgusa.
A nevelGtestiilet dontési és véleményezesi jogkorét a Nkt. tartalmazza.

A neveldtestiilet dont:
- aPedagogiai program elfogadasarol,
- abolcsbdei szakmai program elfogadasardl,
- az SZMSZ elfogadésarol,
- az 6vodai és bolcsddei intézmény éves munkatervének elfogadésarol,
- a tobbcélu intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaroél,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- ahazirend elfogadasardl,

A nevelotestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet
a tobbcélu intézmény miikdésével kapesolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet a
tobbeélil intézmény “legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve.” A nevelStestiilet a
nevelési, gondozasi €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben.
Dontési jogkor
o A pedagdgiai program elfogadésa.
¢ A Boélcs6de Szakmai Programjanak elfogadésa
Az SZMSZ elfogadésa.
A hazirend elfogadésa.
Az 6voda és bolcsdde éves munkatervének elfogadésa.
Az 6voda és bolesdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési programok elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak €s jogainak &truhazasa.
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A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon tul az alabbi dontési
jogkorokkel rendelkezik:

» A nevel6testiilet él-e a sztrajk jogaval, adott esetben.

o Palyazatokon vald részvételben.

o Kiilonbdzd szakmai rendezvényeken vald Ossztestiileti vagy testiileti tagok
részvételének biztositdsdban

*» A birosaghoz torténé kereset benyuUjtasarol, amely munkajogot, miikédéssel
kapcsolatos tigyben, illetve a dolgozok illetményének érdeksériilése esetén
torténhet.

e Az intézmény specidlis tevékenységek bevezetése kapcsan, amely a sziilék anyagi
hozzéjéarulasat feltételezi.

Vélemény és javaslattevo jogkore:
e A nevelGtestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
eseteken tul is ki lehet kérni.
e A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet értekezlet

A nevelotestiilet értekezletei A nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen
értekezletet tart témajat és idépontjat az 6voda éves munkaterve tartalmazza. A neveldtestiilet
értekezleteit az 6voda és bolecs6de €ves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény vezetdje hivja Gssze. Amennyiben a nevelbtestiilet tagjainak 1/3-a,
az intézmény vezetdje, vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
hivhato 6ssze. A javaslattevd is, €s az intézményvezetd is koteles elore kdz6lni az értekezlet
témajat. Az értekezletek sordn minden pedagégus feladata, hogy kifejtse sajat szakmai
allaspontjat, képes legyen a kompromisszumra a vitas kérdések megoldasaban.

A nevel6testiileti értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni!

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendok:

» A jegyz6konyvet a nevelOtestiilet egy tagja végzi

» Az értekezletet kovetden, harom munkanapon beliil el kell késziteni
» Az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és egy hitelesitd irja ala
» Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiileti értekezleten a testiilet minden tagjainak pontosan és aktivan részt kell
vennie. E7 aldl csak az intézményvezetd adhat felmentést.
Az intézmény nevelStestiilete az alabbi alland6 értekezleteket tartja a tanév soran:
— nevelési évnyitd értekezletet augusztus végén
— nevelési évzaro értekezlet jinius
— Oszi és tavaszi nevelési értekezletet, szakmai napot
— Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelStestiilet tagjainak 50 % + 1, valamint az intézményvezetd vagy
vezetdség sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontései, hatdrozatai
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Nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen
van. A nevelStestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Neveldtestiilet személyi kérdésekben a
nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szava dont.

Megbeszéléskor nem, de nevelési értekezletekrol jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell
késziteni. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irattaraba keriilnek, hatérozati
forméaban.

Az intézményi dolgozdk nem csak nevelési értekezletet tarthatnak, hanem munkatérsi
értekezletet is. Munkatarsi értekezlet Osszehivhatja az intézmény vezetdje- az intézmény
igazgatdsaga, valamint t6bbnyire azonos beosztasban dolgozok, az intézményt, munkakort,
személyi kérdés érintd tigyekben.

A nevelési értekezlet minden résztvevije szdmdra kitelezd a titoktartds!

Az intézményvezetd és a nevelotestiilet kapcsolattartdsi forumai:

» Nevelotestiileti értekezletek — évi 3 alkalom

» Megbeszélések — alkalomszerfien az intézményvezetd €s az intézményvezetd —
helyettes, illetve szakmai vezetd kezdeményezésére

» Nevel6testiileti megbeszélések — minden honap elsé hétféjén a neveldi szobaban.

» Az intézményvezeté a pedagogusokat és a neveldmunkat segitd alkalmazottakat
rendszeresen elektronikus formaban is tadjékoztatja az aktudlis feladatokrdl,
palyéazatokrol, stb.

A neveldtestiilet dltal 4truhdzott feladatkdrok és a beszamoltatas rendje

A nevelbtestiilet, a feladatkdrébe tartozd ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatérozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoOreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorlojat a
nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

A nevelStestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogk6rébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza 4t az aldbbi jogkoreit:
— a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezését
— a munkakozdsségekbe tartozo tagok tovabbképzésének, atképzésének véleményezése.
— helyi szakmai, modszertani programok Gsszeallitasa
— az eszkoz fejlesztések tervezését

A szakmai munkakdzosség vezetd az éves munkatervben rogzitett rendes neveltestiileti
értekezleten szamolnak be az atruhazott hataskor gyakorlasardl. A nevelStestilet a szakmai
munkakdzosségre ruhazza az Ovodapedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval
kapcsolatosan a Nkt.-ben meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés
gyakorlasardl a szakmai munkakdz6sség a nevelStestiileti értekezleten ad szdmot.

Az intézmény pedagdgusainak pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak korét részletesen
szabalyozza munkakori leirasuk, mely feladatokat kotelesek maradéktalanul teljesiteni.
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A béleséde kisgyermeknevel6i kozosségének a szakmai vezeté, a bolcs6de szakmai
munkdjat érintd kérdések megbeszélésére kisgyermeknevel6i, illetve munkatarsi értekezletet
szervezhet, szakmai autonémiajuk megvaldsitasa érdekében.

A bolesédei csoportokat kozvetleniil a boleséde szakmai vezetdje iranyitja. A boleséde
egység, szakmai vezet6jének kozremiikodésével biztositja a szakmai program megvalosulasat.

Kisgyermekneveldi értekezletek, hazi tovabbképzések tervezése évente legalabb 3
alkalommal, hdzi tovabbképzés minden hénap elsd szerdajan torténik. Ezen értekezleteken, a
tovabbképzéseken szerzett ismeretek ataddsa, mddszertani anyagok feldolgozasa, csoportok
életével kapcsolatos feladatok megbeszélése torténik.

5. Az 6vodat nevelbtestlilet szakmal munkakdzdsséee

fos

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség miikodhet. A szakmai
munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje az intézményben belsd
értékelésben és ellendrzésben részt vehet. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgusok neveldéoktatd munkajanak szakmai
segitésérol.

A nevelési - oktatési intézmény pedagdgusai szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget
adnak a nevelési - oktatasi intézményben folyd nevelé €s oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenfrzéséhez. A szakmai munkakdz6sség tagjai a munkak6zosség
tevékenységének  szervezésére, iranyitasara, koordindlasdra munkak$zosség-vezetot
véalasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsdval. Az intézményben egy
szakmai munkakoz6sség dolgozik, meghatarozott terv szerint, a tagok és a program altal
meghatarozott ideig.

A szakmai munkak$zdsség feladatai
— javitja, koordinalja az intézményben folyé neveld - oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét
— fejleszti, tokéletesiti szakterlilete modszertani eljarasait, javaslatot tesz specialis iranyok
megvélasztisira

A szakmai munkakdzisség - vezetd jogai €s feladatai

— Osszedllitja - és a munkaktzosség elé terjeszti elfogadésra - az intézmény pedagdgiai
programja €s munkaterve alapjan a munkak&zosség éves programjat

— irdnyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért

— szakmai ¢és modszertani értekezleteket hiv  G6ssze, bemutatd foglakozasokat,
hospitalasokat szervez, segiti a szakirodalom értelmezését, felhasznalasat

— ellendrzi a munkakdzosségi tagok munkajat, eredményességét, intézkedést kezdeményez
az 6vodavezeto felé

— képviseli a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége felé

— Osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szadmdra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol

— javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak&zosségi tagok elismerésére

— A4llasfoglalasai, javaslatai, véleménye nyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak$zdsség tagjait

A szakmai munkakdz5sség részt vesz a nevelési oktatasi intézmény szakmai munkajanak
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irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsségek feladatai a szakteriiletiikdon beliil:

A

szakmai munkakézosség véleményét be kell szerezmi a Pedagdgiai Program és

Tovdbbképzési Program elfogaddsakor.

A
>

>
»

A
>

>

Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkéjat.

Részt vesznek az &évoda nevel-tanit6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani megujitasi céllal).

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése.

Pélyézatok megirasaban segitséget nyujt illetve szervezésben lebonyolitasban részt vesz.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak az 6vondk dnképzéséhez.
A szakirodalomban kutatomunkat folytatnak, figyelemmel kisérik a taneszkdzok
beszerzési lehetdségeit, (palyazatok) és a nevelési mddszereket.

Javaslatokat tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
eldiranyzatok felhasznalasarol.

Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

Javaslatot tesznek az 6vodavezetdnek a munkakdzosség vezetd személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakdzdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkaktzOsség az oOvoda nevelési programja, munkaterve és a
munkak$z6sség tagjainak javaslatai alapjan létrehozott, egy évre 6sszeallitott munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a munkak$zosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zsség vezetdjét a munkakszosség tagjainak javaslatara az Ovodavezet6 bizza
meg, legfeljebb 5 évre. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kzosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara segitd pedagdgus kollégat
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairél negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését

szakmai munkakozosség dont:
miikddési rendjérdl €s munkatervérdl,

szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrél,

A szakmai munkak&zosség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni
a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadisidhoz,
az 6vodai nevelést segitd eszk6zok, szakmai anyagok kivélasztasdhoz

A pedagdgusok pedagdgiai és adminisztrativ feladatal
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A pedagdgusok altaldnos pedagogiai €s adminisztrativ feladatait, a nemzeti kSznevelési
térvényben szerepld eldirdsok, az 6voda pedagdgiai programjabdl kdvetkezd tevékenységek, a
hazirend ide vonatkozé eldirasai hatarozzak meg.

VII. Az intézmény kiilsé kapesolatainak rendszere, forméja és médja

Ovoda

a. Kiemelt feladat a Csaldd €s Gyermekjoléti Szolgalattal vald egyiittmiksdés a
veszélyeztetettség  feltardsdhoz, a megel6zéshez. Intézményiink pedagdgusai
kozremtikddnek a gyermekvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasdban.

b. Kiemelt feladat a 3 - 7 éves korosztaly megel6zd jellegli dvoda - iskola egészségiigyi
orvosi ellatdsat biztositd szolgaltatoval vald kapcsolattartas szabalyozésa eléirja, hogy
a nevelési - oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek
egészségének megdvasarol.)

c. Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatisok ellatdsira
létrehozott int€ézményekkel A pedagdgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt
hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi
litemezésére. '

- A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban szitkség szerint kozremiik6dd Pedagdgiai Szakszolgalattal az
6vodavezetd allapodik meg az egytittmiik6dés formaiban.

— A bolesdde és altaldnos iskolék képviseldjével kiilon megallapodas rogziti a
bslesddébdl atkertld, illetdleg az iskolaba tdvozo gyermekek beilleszkedését,
megkdnnyit6 egytttmiikodést.

—~ Az 6voda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyr6l az &vodavezetOnek rendszeresen
beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az dvodavezetd gondozza.

— Az egészségligyi szolgéltatdval vald kapcsolattartas az d6vodavezets feladata.

— Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 képviseli.

— Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezet6 tart kapcsolatot.

d. Az évodai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az dvoda igazgatdsigénak
alland6é munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel.
~ A fenntartéval: - Gégény Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete.
Cim: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

A Helyi Onkorményzat Polgarmesterével, jegyzdjével, hivatal dolgozdival:
Cim: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

A helyi oktatasi intézmény (Iskola) vezet6jével:
Cim: 4517 Gégény, Rakoczi ut 42.

A Pedagdgiai Szakszolgalattal

— A Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsaggal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az 6vodavezet6 a felelds.
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e. Az 6vodai eredményes neveld-tanftdo munka érdekében segitséget nyujt a
— Gégény Kozség Fejlesztéséért és Felemelkedéséért Alapitvany
Cim: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

f. A gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
— A haziorvossla és egészségiigyi dolgozdkkal.
Cim: 4517 Gégény, Ady Endre 1t .

A kapcsolattartds részletes modjat az SZMSZ a gyermek rendszeres egészségiigyi
feliigyelete és ellatasa cimszé alatt szabalyozza.

- A Roma Kisebbségi Onkormanyzattal az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

— Az egyhdzak képviseléivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, illetve a
munkatervben megjelslt 6vodapedagogus.

g. Az intézményvezetd helyettese folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal,
amelyrdl az 0vodavezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten
az évodavezetd gondozza.

h. A gyermek veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6vodas gyermek és ifjisagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgélattal. A
munkakapcsolat feligyeletéért az dvodavezetd felelos.

Az intézmény helységeit, épiletét az Intézményigazgatdosdg dontése alapjan
téritésmentesen haszndlhatjak, a gyerekek, sziilok — az intézmény dolgozdi, szakmai
tanacskozis alkalmaval meghivott vendégek, illetve a fenntartd altal megszervezett
tandcskozdson, konferencian résztvevok. A felsoroltakon kiviil mas személy nem
hasznélhatja az 6voda épiiletét.

Béleséde

A bolesédét  kiils6  intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd, és a bolcsdde szakmai vezetdje képviseli. A kdzvetlen partnerekkel vezetdi
szinten az intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.

A bolcsédei egység rendszeres kapesolatot tart:
A fenntartdval
e Az 6vodai egységgel
Csaladsegit6 €s Gyermekjoléti Szolgalattal
Az egészségligyi szervekkel (gyermekorvos, védond stb.)

Csalddi nevelés segitése, kapcsolattartas a csaladokkal
A gyermekek egészséges szocializacidja és személyiségfejlodése érdekében kiemelt

szakmai feladat a csalad—bolcs6de kozotti kapesolat erdsitése €s a csaladi nevelés segitése. A
csaladi és a bolcsdédei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok és a kisgyermeknevel6k kozott
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kialakult bizalom, egyiittmikodés eldsegiti a gyermekek egészséges testi, lelki, szocidlis
fejlodését.

A kapcsolattartds formdi:

o Sziildi értekezletek

o (saladlatogatas

e Sziilvel torténd fokozatos beszoktatas

e Napi beszélgetések a sziildvel

e Sziildcsoportos beszélgetések

e FEgyéni beszélgetések, elére egyeztetett idépontban

o Uzend-fiizet

Mivel mindegyik mas-mas szerepet t6lt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziilik.

Sziiléi értekezlet és fogaddora

Egy nevelési évben legalabb két sziildi értekezletet és t6bb fogaddorat tartunk.

Az elsé sziildi értekezletet altalaban az évkezdés elbtt szervezziik, ekkor kapnak
tajékoztatdst a sziilok a bolcsddei €letrdl, annak szabalyrendszerérdl a varhaté programokrél,
eseményekrol.

A masodik értekezletet a tavaszi hénapokban tartjuk. Fontos és sziikséges feladatunknak
tekintjiik a sziilok megfeleld tajékoztatasat.

A fogaddora célja a gyermek fejlodésmenetének ismertetése, a tapasztalatok megbeszélése.

A szuldi értekezletek és fogaddorak idépontjarol az iizend flizetben, valamint a fali
hirdetétablan tdjékozodhatnak a sziildk. A fogadodrak lebonyolitasara a sziilék szamara
megajanlott a kisgyermekneveldkkel egyeztetett idéopontokban keriil sor.

VIIL Az intézmeényi kizdsségek, valamint a kapesolattartds formai és rendje

1. Az intézményi kozosségek ¢s belsd kapcesolattartds altalanos médjal:

Alkalmazotti kozosségek:
— nevel6testiilet, szakmai munkak6z6sség
— kisgyermekneveldk kozossége
— neveldémunkat segit alkalmazottak (pedagdgiai asszisztensek, dajkak)
— nem pedagdgus munkakdrben dolgozdok k6z6ssége (Elelmezés vezetd,
szakacsok, talalo-mosogatok)
Sziildi kozosségek: - Sziilok Kozossége, Erdekképviseleti Forum
A gyermekek kozosségei:- csoportok
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény, kilonbozd koézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartis
rendszeres formai: értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogado orak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait, az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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A kapcsolattartas helyszineit az intézmény biztositja.

A belsé kapcsolattartds szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldket meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvbe kell rogziteni.

A Sziilsi Munkakozosségi / Erdekképviseleti Forum tagokkal a csoportvezetd két
Ovodapedagogus/kisgyermekneveld, a Sziiléi Munkakdzosség, illetve Erdekképviseleti Forum
vezetdivel az intézményvezetd/ bolesddei szakmai vezetd tartja a kapcsolatot.

¥

2. Az intézményi kdzdsségek jogai

Az egyes kozOsségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg. Részvételi jog
illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre meghivét kap.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢letével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
az 6vodaval kapcsolatban all6 sziilét, munkaltatot. Véleményezési jog illeti meg az egyes
személyt és kozosségét: az elhangzott véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. Dontési jogkdr gyakorldjanak az elhangzott véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozdlni kell. Az egyetértési jog az intézkedés
meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha
az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért. A dontési joggal
rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabéalyok
rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben /
50% + 1/ tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti kozOsség az intézmény nevelbtestiiletébsl, kisgyermekneveldi
kozdsségébol és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbdl 4ll. A teljes
alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly irja eld, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara Kkeriil sor.
Az alkalmazotti kdzsséget érintd, hatarozatot hozd értekezleteirél jegyzdkonyvet kell
vezetni. A nevelStestiilet €és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus
munkakdrrel rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk
moédjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik. Az intézmény nem pedagdgusképesitésii
kozalkalmazottainak k6zosségét, kapcsolattartasukat az ovodavezetd helyettes fogja dssze. A
kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint dolgoznak (SZMSZ melléklete).

4. 7S ke

Ovoda
Sziilok kozossége — €lén a Sziiléi Szervezet elnvke all

A Sziilék Kozossége: meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre. Az intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkeznek. A Sziiléi Szervezet sajat
SZMSZ-érél, tigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarél, tisztségviseldinek megvalasztasarsl
és képviseletérdl sajat maga dont.
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A szlil6i szervezet az alabbi jogokkal felruhazott:

Egyetértési jog:

e meghatadrozza mikodését, - valasztmanyat megvalasztja,- meghatarozza iilései rendjét

e az oOvoda Pedagogiai Programjarol torténé tajékoztatasa, a hazirend elhelyezése,
megtekinthetdsége ligyében

o az dvoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor

o a gyermekek adatainak kezelése €s ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Véleményezési joga van:

o anevelési év rendjérdl, a nevelés nélkiili napokrol,

e anyitva tartasrol, a sziinetekrol,

e a hit- és vallasoktatas idejér6l és helyérdl,

e a mik6dés rendjérol,

o agyermekek fogadasarol,

e avezetdk benntartézkodasarol,

o a belépés és benntartdzkodas rendjérdl azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetés és a Szulok K&zossége megbeszéléseinek rendjérél, formajarol,

e a Szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa eldtt, a vezetdk €s a sziildi munkaksz6sség
kozotti kapesolattartas modjat szabalyozo részében,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdhoz.

o asziiloket anyagilag is érint tigyekben

o akiils6 kapcsolatok rendjérél, formajarol,

e arendszeres egészségiigyi szolgalat rendjérél,

¢ a hazirend megalkotasarol,

e areklamtevékenység tartalmarol

A Sziilok Kozossége vezetdit, az intézményvezetd az éves
munkatervben rogzitett idépontokban, havonta egy alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast
ad az intézmény munkajardl és az elkvetkezd havi feladatokrol.

A Sziilék K&zossége elnokével, kozvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A csoportok Sziilok Kozosségével a kapcesolatot kozvetleniil a csoportvezetd
ovodapedagogusok tartjadk, akik az intézmény nevelési programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket segitik.

A Sziilok K6z6ssége véleményeit, javaslatait a Sziil6k Kozossége vezetdi, a vélasztott SZK
elndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez, vezetdségéhez. Az dvodai szintli sziiléi szervezet
(kozosség) vezetdjét meg kell hivni a nevelStestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és miikodési szabalyzata
a sziilé1 munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont
frasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivan,

a kérést az ovodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban
vagy frasban. A szébeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
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a sziild1 szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tgyek nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasandl. A meghivasrol az 6vodavezetének kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képvisel6jének részvételével
megtargyalja.

A sziil8k és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangoldsara lehetéség

nyilik az alédbbi esetekben:

'~ nyilt napokon

- nyilt innepélyeken

—  sziiloi értekezleten

- csaladlatogatason

- a falitjsagra kifiiggesztett informacidkon keresztiil

- koz6s kirandulas, egész napos programon

- asziilok képviseldjének részvétele a neveldi értekezleten

- gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

- fogadddran

Az Ovoddban a sziiléi k6zOsség tagjait a sziilok maguk koziil, tobbségi szavazattal
valasztjdk meg. Valasztds utdn ,,Sziilok Kozossége”-ként milkodik. A Sziilok Kozossége
miikodését a ,,Sziilok Kozosségének Szabalyzata™ alapjan végzi. A ,,Sziilék Kozossége” a
szulok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

- Sziilok Kozosségének Elndke. (Igény alapjan valaszthat eln6k helyettest.)

- Sziilok Kozosségének tagjai, csoportonként 2-3 sziild. Minden csoportbol nevelési év

elején kell valasztani, vagy a régi tagokat tisztségiikben megerésiteni.

Az 6vodai Sziil6k K6zdsségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az dvodai sziil6i
értekezlet. A Sziil6i Kozosség valasztmanya és az dvodai sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon, az érdekelteknek 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerll szo6tobbséggel hozzon. Az dvodai Sziil6k Kozdssége valasztmanyat €s az 6vodai
sziiléi értekezletet az 6voda vezetdjének nevelési évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatést kell adni az évoda feladatairdl, tevékenységérol.

Bolesbéde

Erdekképviseleti Forum

A bblesddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmére 5 taga ,,Erdekképviseleti Férumot”
kell 1étrehozni.

Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu valasztott tagjai:
- az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei koziil 3 £6

- aboleséde dolgozdi koziil 1 16

- afenntarté képviseletében a kijelslt képviselo.

A Foérum 0Osszehivasardl a vezetd gondoskodik, akik a megbizott tagok maguk koziil
valasztanak. A Forum alkalomszertien mikodik.

Forum tagjainak megvalasztasanak, ill. lemondasanak rendje:
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Az Erdekképviseleti Forum tagjait 1 évre valasztjak. A forum testiiletként mikodik. A
megvalasztott, illetve megbizott tagok maguk koziil vélasztjdk meg a vezetét. Az
Erdekképviseleti Forum tagjait sziildi értekezleten, az intézmény dolgozodinak képviseldjét
munkaértekezleten valasztjdk meg, egyszerii szavazati tobbséggel.

A fenntartd képviseldt jelol ki a féorumba, aki az elndki tisztet t6lti be.

Az Erdekképviseleti Forum tagja lemondésat irdsban tovabbitja az Erdekképviseleti Forum
elndkének. A tag visszahivasa a megvalasztasra vonatkozé eljaras szabalyai szerint indoklassal,
egyszerli szavazati tobbséggel torténik. A tagsig megsziinése esetén az Erdekképviseleti Forum
elndke kezdeményezi Uij tag megvalasztasat. Amennyiben az elnoki tisztet bet6lté tagsag szlinik
meg, Ugy az intézmény vezetdje kezdeményezi az eljards lefolytatasat a valasztas szabalyai
szerint.

Az Erdekképviseleti Forum tagsag megsziinik:

- az intézményi jogviszony megsziinésével
- dolgozo esetén, a munkaviszony megsziinésével
- lemondéssal

Az Erdekképviseleti Férum feladatai:

¢ megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat,

e dont a hataskorébe tartozo ligyekben,

o intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, az intézmény szakmai ellenérzését
ellato hivatalnal, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél,

o véleményt nyilvanithat az intézmény vezetdjénél a gyermeket érinté iigyekben,

e egyetértési jogot gyakorol az intézmény hazirendjének jovahagyasa tekintetében.

A gyermek sziil§je, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a forumnal:
o az intézményi ellatést érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e a gyermeki jogok sérelme, valamint
e az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

Az Erdekképviseleti Férum elnikének feladata:
e anapirend Gsszeéllitdsa és a tagok részére torténd kiadasa
o az Erdekképviseleti Forum iiléseinek levezetése,
o gondoskodik az Erdekképviseleti Forum iiléseiré1 jegyz6konyv készitésérol.
o az Erdekképviseleti Forum képviselete az elézetesen kapott felhatalmazasok
alapjan, a tagok munkajanak segitése.

A tagok feladata:
o az Erdekképviseleti Férum {ilésein valé aktiv részvétel,
e apanaszok 6sszegyljtése és sziikkség szerinti elbadasa.
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Az intézmény vezetdje koteles az ellatottakat, ill. hozzatartozoikat tdjékoztatni a
segitségnyujtas lehetdségeirdl. Az Erdekképviseleti Férum tagjainak aktualis névsora és
elérhetdsége az intézményben elhelyezett falijsagon kihirdetésre kertil, amelyr6l az intézmény
vezetdje koteles gondoskodni.

Miik6dés rendje:

A férum évente egyszer lilésezik, ill. sziikség szerinti 6sszehivasarol a vezetd gondoskodik.
A féorum dontéseit a tagok tobbségének egyetértésével hozza meg, melyhez a tagok t6bbségének
jelenléte szikséges. Az Erdekképviseleti Forum dontéseit egyszeri sz6tobbséggel hozza.
Azonos szavazat esetén az elndk dont. Hatarozatképes az Erdekképviseleti Forum akkor, ha a
tagok 2/3-a jelen van.

A férum a hozza benyujtott panaszt megvizsgalja, és a vizsgalat eredményérol 15 napon
beliil t4jékoztatast ad.

Dokumentacio:

Az Frdekképviseleti Forum iiléseir6l jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyz6kdnyvnek
tartalmazni kell:
e azeljard szerv megnevezesét, készitésének helyét és idejét,
e az ligyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat,
o ¢ésvégll a jelenlévok és a jegyzokonyvvezetd alairasat, melynek egy-egy példanyat az
érintettnek, a tagoknak és az intézmény vezetdjének meg kell kiildeni.

A sziilékkel valo kapesolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatdst tart az éves
munkatervben rogzitett, faliujsagon kifliggesztett, az altalanos munkaidén tuli idépontokban. /
sziil61 értekezletek, fogadd orak, nevelésmentes munkanapok /. Az intézmény - munkatervben
rogzitett - nevelési évenként két sziiléi értekezletet tart.

Sziiléi értekezletek

A csoportok sziil6i kozossége szamédra a sziildi értekezletet a csoportvezetd
6vodapedagdgusok tartjak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptember eleji
sziiléi értekezleteken kapnak tajékoztatast. Az 0j gyermekek sziilei majusban vehetnek
részt Osszevont sziiléi értekezleten, melyen a leendd dvodasok sziileit tdjékoztatja az
6vodavezetd, az intézmény Hézirendjérdl, Programjardl, bemutatja a leendd kiscsoportos
6vodapedagdgusokat. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze az intézményvezetd a
csoportvezetd dvodapedagdgus a gyermekcsoportban felmeriilé problémak megoldasara.

Fogado 6rak
Az intézmény valamennyi 6voda pedagdgusa fogadja a sziil6ket, és szobeli
tajékoztatast ad a gyermekekrol, elézetesen egyeztetett idépontban és a kijeldlt
helyiségben. A kapcsolattartds egyéb formai: nyilt napok, koézds rendezvények,
jatszéhazak foglalkozésai, kirdndulasok, anyéak napja, sportnap, évzard.
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Szitlékkel valo kapesolat feladatai, tartalma:

— szild - gyermek kapcsolat erdsitése

— szildk folyamatos informalasa a gyermek fejlodésérol,- fogadd orak

— kidllitas szervezése a gyermekek munkaibol

— csaladi munkadéhitanok, kirandulasok szervezése

— nyilt-nap” él6bbé tétele, nyitottsag fokozasa

— SZK részvétele nevelési értekezleteken tarsadalmi munkak / munkanélkiili sziilok
aktivizaldsa / k6z0s szervezése

— ismeretterjesztd eldadasok, pedagogiai és pszicholdgiai témakbol

— szuloi értekezlet évente kétszer, indokolt esetben sziikség szerint

Az ovodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a nevelbtestiiletet és a
fenntartét.

6. A gvermekek kbz8sségel

Az azonos csoportba jaré gyermekek Ovodai csoportkézosséget alkotnak. Az dvodai
csoportkdzosség  élén az  6vodapedagégus all. Az Ovodai csoport vezetésével az
Ovodapedagogust az Ovodavezetd bizza meg. Az 6vodapedagdgusok tevékenységiiket az
SZMSZ. mellékletében taldlhato munkakori leiras alapjan végzik.

7. A Kdzalkalmazotti Tandcs

A részvételi jogokat a munkaltatoval kzalkalmazotti jogviszonyban allo kdzalkalmazottak
kozossége nevében az Aaltaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs, illetve
kozalkalmazotti képviselé gyakorolja.

Tobbcélu intézményként, az alkalmazotti kozosség 1étszama meghaladja a 15 fot, ezért a
Kjt alapjan, k6zalkalmazotti tandcsot kell valasztani.

A kozalkalmazotti képviseldre, a kozalkalmazotti tanacsra, illetve a k6zalkalmazotti tandcs
tagjara vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

8. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak, projektjeinek megoldasara a nevel6testiilet
tagjaibol munkacsoportok, teamek alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az ovodaigazgatosag
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6vodaigazgatdsig hozza létre,
err6l tajékoztatnia kell a nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vagy a
nevel6testiilet valasztja, vagy az 6vodavezetd bizza meg. Az dvodavezetd kiilén juttatasban, is
részesitheti az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy beszamithatja a dolgozé bérének
megallapitasakor.(PL. Mindségbiztositasi munkacsoport, BECS.)

9. Az intézményen kiviili kapesolattartas

Kozoktatdsi intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
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intézményekkel, szervezetekkel az intézményvezetd és mas megbizottak utjan.

Az intézmény ¢s kiilsSkapesolatamak formadi és mddia

Az intézmény kapcsolata, a kapcsolat tartasaért felelosek:

Koznevelési irdnyitdssal az intézményvezetd
Sziilokkel az intézményvezetd, a szakmai vezeto,
az ovodapedagdgusok és a
kisgyermeknevelSk
Iskolaval az intézményvezetd és az dvoda- iskola
Osszekotd
Szakmai Szolgaltatokkal az intézményvezetd és a szakmai vezetd
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélattal Intézményvezetd, szakmai vezetd,
gyermekvédelmi felelds
Egészségligyi intézményekkel intézményvezetd, szakmai vezetd
Kulturalis intézményekkel intézményvezetd, intézményvezetd —
helyettes, szakmai vezetd
Egyéb kapcsolatok- 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk

A t6bbcélu intézményt, a kiilsé intézményekkel, szervezetekkel fenntartott kapcsolataiban
az intézményvezetd, €s helyettese képviseli, illetve a bdlcséde szakmai vezetdje az €ves
munkatervben régzitettek alapjan a neveldtestiilet kapcsolatot tart kiilonbozé intézményekkel.

2 Fenntarts

Az intézmény kapcsolata folyamatos a fenntartéval, amely kiterjed az intézmény
mikddésével, miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdra, munkatigyi kérdésekre,
gazdalkodasi, pénziigyi feladatokra, az intézmény szakmai munkéjanak értékelésére, az
intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara.

Kapcsolattart6: intézményvezetd

Kapcsolattartas formai:  képviselO-testiileti  iilés, kolcsonds téjékoztatds, egyéni
megbeszélések, beszamoldk, intézményvezetdi értekezletek

= Intézmény és iskola kapcsolata, hagyomdnyaink
Az 6vodabdl az iskoldba torténd atmenetet igyeksziink konnyebbé tenni. Ennek érdekében
apoljuk jo kapcsolatunkat az iskolaval. Evek 6ta szoros kapcsolatot tartunk fent a szomszédos
Altalanos Iskolaval. Vetélkeddket, versenyeket szerveznek a nagycsoportosok részére. Unnepi
misorral, mese-, versmondassal kedveskednek 6vodasainknak. A leend6 els6 osztalyosok részt
vehetnek egy-egy tanitési 6ran. Oktdberben évodapedagdgusaink figyelemmel kisérhetik egy
tanitasi ora keretében, hogyan dolgoznak volt nagycsoportosaink, az elsésck. Valtozatos
kulturdlis és sportprogramokat szerveznek nagycsoportosaink szamara. Lehetdséget
biztositanak, hogy nagycsoportos gyermekeink sziileivel megismertessék iskolajuk programjat
szll61 értekezlet keretén belil.

» Szakmai szolgdltatékkal
— Pedagoégiai Szakszolgélat
- POK
— Szakértdi Bizottsag
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— Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

2 Egységes Pedagdgiai_Szakszolgdlat és_a Tanuldsi Képességet Vizsgdlo Szakértdi és

Rehabilitdcios Bizottsdg

A Pedagogiai szakszolgalattal valdé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a vezetd helyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadds szolgaltatdsait. A Pedagégiai Szakszolgalati tevékenység az intézményben kiterjed
a gyermekek fejlesztésére, szlirGvizsgalatok, iskolaérettségi vizsgalatok elvégzésére. A
Tanulasi képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacid Bizottsaggal vald kapesolat kiterjed a
gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére, a sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényének megallapitasara.

Kapcsolattartd: intézményvezetd — intézményvezetd helyettes

Kapcsolattartas  formai:  évenkénti  szlrévizsgalatok  (6tévesek — szlirdvizsgalata,
iskolaérettségi vizsgalatok), szakmai megbeszélések, esetmegbeszélések

Pedagogiai- Szakmai Szolgdltato

A kapcsolattartas kiterjed az vodapedagdgusok, kisgyermeknevel6k szakmai munkajanak,
pedagdgiai tevékenységének segitésére, fejlesztésére. Az intézményvezeté megszervezi a
pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai
értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

Kapcsolattartd: intézményvezetd

Kapcsolattartas formai: szakmai napok, tovabbképzések

Egviittmiikidés a pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiik6dés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését,

Csaldadsegitd és Gyermekjolét Szolgdalattal

Veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek esetén:

— tajékoztatasnyujtas

— kornyezettanulmany felvételénél részvétel

— csalddgondozoval kapesolattartas / személyesen, irasban /
— esetleges egyeztetd targyalason vald megjelenés

— adatok egyeztetése, adatok nyilvantartasa

Egészségiigyi intézményekkel
- bdlcsbde, 6voda orvosa,

- védénd,

- szemészet,

- fogészat.
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Kulturdlis intezményekkel

— Szinhdz, Babszinhdz. Megallapodas alapjan.
Eltérd igény esetén irasban és telefonon torténd egyeztetés sziikséges.

Egyéb kapcsolatok

Hitoktato,

Konyvtar,

Helyi tarsadalmi és civil szervezetek
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
Magyar Ovodapedagdgiai Egyesiilet

YVVVYVYYVY

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete bolcs6dei médszertani szervezete

Az aktudlis programnak megfeleléen a kapcsolattartasért felelésokon keresztil.

10. Panaszkezelés rendje

L B PPN
13N i'}(.%ih

gyvermekek, ilietve ¢

Cél: a gyermekeket érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a legmegfelel6bb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani
A folyamat leirdsa

fenntarté felé.

szakmai vezetd

Tevékenység Felelos Erintet Inform
t alt

A panaszos probléméjaval a csoportvezetd
6vondhoz/ kisgyermekneveldhoz fordul.

A Csoportvezetd 6vond/ 6vond/ Panasz Panaszo
kisgyermeknevel$ aznap vagy masnap kisgyermeknev | alanya s/
megvizsgélja a panasz jogossagat, el képviseldje
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az
ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az 6vond/ 6vono/ Panasz Panaszo
kisgyermekneveld egyeztet az érintettekkel. kisgyermeknev | alanya s/

Ha ez eredményes, akkor a probléma el képviselbje
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6voénd nem tudja ovono/ Panasz intézmé
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt kisgyermeknev | os ny-vezetd
azonnal az intézményvezetd felé. elo képviseldje

Az egyeztetést, megdallapodast a panaszos intézményveze Panasz évonodk
¢s az érintettek szdban v. frdsban rogzitik s | t6/ oS
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az szakmai vezetd | képviseldje
egyeztetés eredményes.

Ha a probléma ezek utéan is fenndll, a
panaszos a problémajaval fordulhat a intézményvezetd/

A folyamat gazdédja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott Iépésnél, és

elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

s az alkalmazotiak ré

Cél: az intézményben t6rténd munkavégzeés sordn esetlegesen felmeriild problémakat,
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vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat lefrdsa

idOtartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor
a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast
frasban rogzitik az érintettek.

Tevékenység Felelos Erintett | Informalt

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban Panaszos felelos

eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a

terliletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz Felel6s panaszos |Intézmény
Jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel6s vezetd
tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panaszjogosnak mingsiil, akkor a felelés 5 Felelds ovoda

napon beliil egyeztet a panaszossal. vezetd

/panaszos

Ezt kdvetben a felelds €s a panaszos az egyeztetést, |Felelds Panaszos |Intézmény
megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban vezetd
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma

megnyugtatdan lezarult, rogzités feljegyzésben.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6

sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzdsen értékeli a

panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi idé lejartaval a probléma nem oldédott | Ovodavezets |Panaszos |Fenntarto
'meg se a felel6s, se az dvodavezetd

kozremukodésével, akkor az intézményvezetd a

fenntarté felé jelez.

15 napon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd Fenntarto 6voda

képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, |képviselje |vezetd/

koz6s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban panaszos

is.

Ezutéan, a fenntarto képviseldje, az intézményvezetd |Fenntartd 6voda

egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast irdsban | képviseldje |vezetd

rogzitik. Amennyiben tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap /panaszos

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a
munkatigyi birésaghoz, akkor most mér csak oda
fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok
hatarozzak meg.

Az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

IX. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanvok dpoldsdval kapesolatos feladatok

Ovodank hagvomanyépoldsa

Az lnnepélyek megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztése,
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hazaszeretetiik mélyitése, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem az uj koz6sségek formalasara
szolgélnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, felelésdket a
Pedagdgiai Program, az éves Munkaterv, illetve a csoportok Pedagogiai Terv hatrozza meg.

Az 6vodai szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek tinnepi
oltozékben jelennek meg. Ovodank jelképévé és névaddjava a napsugarat valasztottuk. Mint
ahogy a nap szétszorja jotékony sugarat, ugy szeretnénk mi is szeretetet, megértést, meghitt
olelést, simogatast, biztonsagot, éltetd erdt nyujtani a gyerekeknek. A felhék mogiil elébukkand
nap jelképezi az Ujrakezdést, a munkéba vetett erdt, hitet, hivatastudatot. A napsugar mellett
megjelend kék madar a béke, a nyugalom, a remény tlizenetét hordozza.

Az oOvoda névadoja, illetve a megnevezés tartalmisaganak 4polasa, megvalositasa,
intézménylink dolgozdinak elsérendii feladata, kotelessége.

A hagyomdnyok jeles napjai: (az éves munkatervben részletesen szabalyozva)

—  Unnepségek, megemlékezések, rendezvények. (marcius 15., Nemzeti Ssszetartozas
Napja; janius 4.)

—  Gyermekkozosségi hagyomanyok (Mikulds, Karacsony, Farsang, tavaszk6szontd,
stb),

— Koszontések: - (anyak napja, gyermeknap)

Fontosnak tartjuk eddigi {innepeink, hagyomdényaink 4polasat. /mikulas, karacsony,
farsang, anyak napja, évzard, kozds ballagas, Tavaszkszontd, Tarsadalmi {innepeink,
vilagnapok megiinneplése, stb. Az 6voda épiiletét egész évben fel kell lobogdzni !

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az 6voddban
o Oszi sziiret, Méarton nap

e Mikulas

o Karacsony
o Farsang

e Husvét

e Anyék napja

o Evzar (kozos ballagas)
e Gyermeknap...stb.

e Kihivas napja.

A gyermekek név- és sziiletésnapjan a csoporton beliil k6zos tinneplés torténik.

Népi hagyoményok, jeles napokhoz kapcsoldédé szokasok apolasa:

e Advent,

o Farsang,
s Husvét

e Piink6sd

Népi kézmiives technikdk bemutatisa, megtanitdsa a jatszoéhazi foglalkozasokon
/agyagozas, sz6vés, nemezelés, gyongyfizés, stb./.

A természet megismerése, védelmére nevelés keretén beliil:
« Allatok vildgnapja

o Fo6ld napja

e Viz vilagnapja
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» Madarak, fak napja

Egyéb tinnepeink:

o Népmese napja )

o Egészségligyi vilagnap — csaladi sport délutan szervezése, reform ételek kdstolasa,
o, Tavaszkdszontd™

Nemgzeti linnepeink:

e Marcius 15.

e Jln. 4.

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Bélesédénk hagyomanyapolasa

A sziiléfoldiinkre jellemzd szokasok, hagyomanyok atorokitésének megvaldsitasa az
évszakokba d4gyazva, az {nnepre vald rahangolddassal, jatékos formédban torténik a
bolcsédében. Az atélt élmények, hagyomanyok fontosak a gyermekek életében. Hozzasegiti
6ket ahhoz, hogy minél gazdagabb személyiséggé valjanak.

A bdlesddénkben szervezett formaban t6bb alkalommal terveziink nyilt napot. Ez 4ltalaban
egy-egy jeles naphoz kapcsolddik. Ezek a ko6zds élmények, kozvetlen beszélgetések
sikerélményt adnak, megerdsitik a kisgyermekneveld-gyermek és a sziil6-bdlcs6de kapesolatat.
A gyermekeikkel k6zos alkototevékenységet (festés, gyurmazas, ragasztas) végezhetnek.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei a bélcsédében
o Oszi sziiret/ mogyorégyijtés

e Marton nap
o Adventi késziil6dés

o Mikulés

e Karacsonyvard linnepség
e Farsang

e Miarcius 15.

o Husvét

e Fo6ld napja

* Madarak — Fak napja
¢ Anyék napja

e Gyereknap

¢ Bucsu a bolesddétol

A gyermekek név- és sziiletésnapjan a csoporton beliil kdz8s tinneplés torténik.

A neveldkkel kapesolatos hagyvomanvok

szakmai napok szervezése évente kétszer,

hospitalasok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,
palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozo kdszontése, felkarolasa,
tavozd, nyugdijba mend kollégék bucsiiztatasa,

kozos kiranduldsok, tinnepélyek megszervezése
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e negyedévente névnaposok kdszdntése,
o karacsonyi €s 6évbucsuztatd linnepség

X. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A gyermekek egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntartd megallapodast kot
az egészségligyi intézmény vezetdjével, (haziorvossal, és a védéndvel).

A gvermek egészségligyi dllapotanak ellendrzése az dvodaban:

e belgyogyaszat vizsgalat évente egy alkalommal,

o szemészet évente egy alkalommal,

e fogaszat évente egy alkalommal.

e A gyermek fizikai allapotanak mérését egy alkalommal, az iskolai felvétel elott allo
gyermekek altalanos orvosi vizsgélata ellendrzi.

o A gyermekeknek a védond altal végzett higiéniai tisztasagi szird vizsgalatat évente két
alkalommal.

e A szlirdvizsgalat idejére az 6vodapedagogusok és dajkak feliigyeletet biztositanak.

o Az egészségligyi ellatasat a hazirend szabalyozza.

A gyermekek egészségi allapotanak szilirése, kovetése:

*» Az 6vodas koru gyermekek évenkénti vizsgalata, kotelezd adatszolgdltatds az 5 éves
ovodasokrol.

= A kronikus beteg gyermekek héziorvosaval valo egyeztetett fokozott ellenérzése, kiemelt
gondozsa.

» Fogyatékossadgot megallapitd szakérti bizottsag elé utalds esetén a bizottsdg részére a
gyermek egészségi allapotdra vonatkozd adatok kozlése.

= (Jdiilés, taborozas elétti orvosi vizsgalatok elvégzése.

= Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében vald kdzremiikodés, €s végrehajtasdnak
ellendrzése.

= A jarvanyligyi elbirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén a
jarvanytgyi intézkedések elrendelése,a megtett intézkedésekrédl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése. A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkezés ellendrzése.

» Elsésegélynyijtas az intézményben bekovetkezett balesetek ellatasa érdekében, majd egyéb
intézménybe irdnyitésa.

= Részvétel az intézmény egészségneveld tevékenységében. Egészségligyi informaciok
kozlése a sziilokkel, pedagégusokkal.

» Az ellatott gyerekekrol nyilvantartds vezetése, statuszvizsgalatokrdl adatok tovabbitasa az
6voda felé, igazolas kiadésa arrol, hogy a gyermek a kételez6 oltasokat megkapta.

* Betegségekre gyanus lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielébbi értesitésérdl.

» A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

* Minden 6vodapedagdgus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikség ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:
e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elbtt €s egyéb esetekben sziikség
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szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelelden - ismertetni
kell az egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozd eléirasokat, veszélyforrasokat
¢és a megeldzésnél elvarhatd magatartasformat.

o Az dvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasdrolhat. A jatékot hasznald
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot €s hasznalati utasitast gondosan &ttanulmanyozni és a jatékszert aszerint
alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé6 ovodapedagégus kételessége az

elsdsegélynyujtds. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig az dvodavezetd és/vagy a helyettes figyelmét haladéktalanul
felhivni. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését
az 6vodavezet( ellen6rzi.

L.

b

10.

11

12.

13.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformékat
az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintkének megfeleléen az 6vodapedagdgusnak ismertetni kell.

Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban /Balesetvédelmi
tervy/.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az dvoda vezetdje a munkavédelmi feleldssel
havonta ellenérzi a veszélyeztetettebb teriileteket, és intézkedik a veszélyforras mielébbi
megsziintetésérdl, de addig is koteles valamennyi neveld figyelmét felhivni a
veszélyforrasra.

Az oOvodapedagdgusok kotelessége a gyermekek kozott vald tartdzkodds, egymas
figyelmét beszélgetéssel nem vonhatja el a gyermekekr6l (a sziilok sem).

A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni TILOS!

A gyermekekke] be kell tartatni az udvaron val6 tartozkodas, a jatékok hasznalatdnak
szabalyait.

Az dvoda valamennyi dolgozdjanak kotelessége a balesetet okozhat6 dolgok jelzése, illetve
a baleset elharitasa, vagy annak elharitasarél valé gondoskodas.

A csoportszobaban is kisérjék figyelemmel a balesetet, okozhatd jatékokat, berendezéseket
(eltort jaték, éles sarok, eszk6zok helyes hasznalatanak megksvetelése,- ollo, tii, stb.)
Torekedjenek arra, hogy a gyermekek tarsuknak se okozzanak balesetet.

Gyermekek eld] vegyi és mérgezd anyagokat el kell zarni.

. Az elektromos 4ramiitést okozhaté berendezések koriiltekint6en, megfelels feliigyelet

mellett hasznalhatéak. Csoportszobaban vasald, rezs6 hasznalata gyermekek kozott tilos!
A csoportnaploban az els§segélynyujtas szabalyzatat kérem elhelyezni, és a dolgozok
kotelesek azok szabalyait ismerni, sziikség esetén elsGsegélyben részesiteni a sériilt
gyermeket.

Sziikség esetén azonnal mentdt hivni, €s a gyereket a mentével elkisérni!

A boleséde egészsép-, baleservédelemmel kapesolatos szabalvai

beészsdégvédelemmel kapesolatos szabalvok

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a bolesdde vezetbje és foglalkozas-

egészségligyi orvosa, valamint a bolcs6de gyermekorvosa rendszeresen ellenérizze.
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& bdlosddés wye mekek CEUSIRCEVOQUimel

o A betegség gyanujat a bolesédei kisgyermekneveld jelzi a bolcséde orvosanak, aki
indokolt esetben , kitiltja” a gyermeket a kozdsség védelmében.

e Ha az orvos nem érhet6 el, akkor a bélcsédevezetd gondoskodik arrdl, hogy a sziild
minél hamarabb elvigye a gyermekét. A bdlcs6dében minden esetben Un. siirgdsségi
ellatas (lazcsillapitas, elsédleges sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csalad
orvosanak a feladata.

o Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazolast vinni a b6lcsédébe, melyet a
kisgyermeknevelé a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumentél, és a
bélcséde orvosa szdmara megoriz.

o A betegségek megelbzése érdekében, a higiénés szabdlyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bolesdde naponta biztositsa:

o A megfeleld idGtartamu szabad levegOn tartdzkodast, jaték és alvas formajaban;

o A megfeleld étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét;

o Tiszta fehérnemiit (azoknal, akik igénylik a bolcs6dei ruhat).

e Hetente 1x sziikséges dgynemiit valtani; hetente 2x, ill. sziikség szerint tiszta ruhat
(amennyiben a bdlcsdde biztositja), és sziikség szerint a jellel ellatott tordlkdzot. A
tor6lk6z0k elhelyezése ugy térténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek.

e Ugyanilyen médon kell megkiilonbdztetni a gyermekek féstiit, hajkeféit.

Jarvanviigyi ¢léirasok:

Az életkorhoz kotott kotelezd védéoltasok, mogott jogszabalyi hattér all. A fert6zd
betegségek €s a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl, azon
beliil az életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrol rendelkezik a 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet. A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai
K&zpont 4ltal évente kiadott, az adott védooltasi év tevékenységére vonatkozd Moddszertani
levél hatarozza meg.

A védoboltasok nyilvantartdsa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata. Az oltasok
megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentaciéval is el kell latni, a 15 évesnél
fiatalabbak oltasait a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe kell bejegyezni.

Azoknak az orvosoknak, akik bolcsddébe, illetve egyéb kozosségbe kerilld gyermekek
vizsgalatat végzik, az életkor szerint esedékessé valt kitelezd oltasok megtorténtét ellendrizni
kell.

A hianyzo6 oltasok pétlasa érdekében kotelesek felvenni a kapcesolatot a gyermek hazi
gyermekorvosaval/orvoséaval.

A bolesddei gondozottaknal az €letkorhoz kétotten kotelezd véddoltasokrol célszerii sajat
nyilvantartas is vezetni. Az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok megtorténtérdl a béleséde
orvosa, a kisgyermekneveld a Gyermek-egészségiigyi Kiskdnyvben bejegyzett oltasok alapjan
tdjékozodhat, az ott dokumentalt oltdsok megtorténtét ré kell vezetni a gyermek egészségiigyi
torzslapjara is.

Ha a bolesédében fertézd betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt rendeletben
foglaltak szerint jelenteni kell. A bolcséde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6zé
betegségben szenvedd, vagy fertdzd betegek kornyezetében €16 gondozottakkal kapcsolatban
hozott jarvanyligyi intézkedések, hatarozatok (elkiilonités, jarvanyligyi megfigyelés és
ellendrzés, felvételi zérlat, stb.) betartasat.

A bolesddékben észlelt egyes fertézé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes
varosi intézete a megbetegedési veszély elhdritdsa érdekében elrendelheti a gondozottak
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védboltasat, vagy gydgyszeres kezelését, melyet a bolcséde orvosdnak — a hdziorvossal
egyeztetve — el kell végeznie, ha a bolesddét oltdhelyként jeldlték ki, egyéb esetben az
oltdorvos, az oltasra kotelezett hdzi gyermekorvosa.

A fert6zd betegséget terjesztd vagy egyéb egészségligyi vonatkozasban karos rovarok €s
egyéb izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporoddsuk megakadalyozasardl,
és rendszeres irtasukrél gondoskodni kell. A teriiletileg illetékes ANTSZ varosi intézete a
bolcsddékben a tetvesség felderitésére iddszakos vagy soron kiviili szlir6vizsgalatot rendelhet
el, melyet el kell végezni.

T3 v A g
Rendszeres 28

elet ey elldtds rendie

oligyi fel

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét a bolesdde orvosa biztositja.
Egészségligyi ellatas:

Boleséde gyermekorvosa (havi 12 6raban)

Védondk

Egylittes szolgaltatasabol all.
Az intézménnyel jogviszonyban 4alld6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat az intézménybe jard orvos és védond latja el.

Az intézményvezeto-helyettes, szakmai vezeté feladatai az egészségiigyl ellatés
keretében:

- Biztositja az orvosi és véddndi munka feltételeit

- Gondoskodik a sziikséges gondozondi feliigyeletrol

- Sziikség esetén a gyermekek vizsgélatokra torténd elokészitésérol

{dolumentumol

RPN I S rlrdomt at ool S mruia
FEVERS SIOL VEZQIST .i‘z}'%é\: antariasok, iletve

o Bolcsédei gyermek-egészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb
negyedévente vezetve).

o Ovodai jelentés a 6 év alatti gyermekr6l.

o Heti étrend (egytittmiik6dés az illetékes szakemberekkel).

o Az élelmezés ellendrzése mind szakszeriliség, mind higiéné szempontjabol.

eidolgozdl egds

A bilesd gvédelemmel kapesolatos szabidlvas

o A dolgozo koteles munkaba I€pés eldtt a foglalkozas-egészségligyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

o Egészségiigyi Nyilatkozatot kell aldirnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt
betegsége és részt vesz a foglalkozéds-egészségiigyi orvos altal megjeldlt vizsgalatokon,
amely alapjan alkalmassaga elbiralhato.

o A Dbolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy a dolgozéd
rendelkezik-e érvényes ernydkép-sziirési lelettel.

o A dolgozd koteles jelenteni a bolcséde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a
munkajat kedvezotleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetti lazas megbetegedés,
masok megbetegedését okozd boérbetegség, hasmenés €s heveny gyomor-bélpanaszok)
kovetkezik be, vagy vele kozos haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés
fordul el6.

Balesetvédelemmel kapesolatos szabalvok
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Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, flités-, viz féelzardkat és azok miikodését!
A kisgyermekneveldk elsdsegély nyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
A 1étszamhoz igazodé elsdsegély felszerelést hozzaférhet6 helyen kell tarolni.

Az intézményben évente muszaki bejarast kell tartani, melynek {6 szempontjai:

» a padozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,

* [épcsok, kapaszkoddk, korlatok allapota,

» ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok allapota,

» mazolas, falak allapota, festés sziikségessége

» vizcsapok javitdsa, cseréje,

* kiontok, lefolyok allapota, csopdges, dugulds, kellemetlen szagok,

« radiatorok, kalyhak, fiistcsdvek,

* gaztlizhely, vizmelegitd, kéménybekstés, kémény,

» szocialis helyiségek allapota,

» butorok selejtezése, felijitasa,

» edények, étkészletek, evoeszkozok,

» villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszerisitésiik, dugaszol6 aljzatok,
(a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérheté helyen dugaszolod
aljzat),

» vilagitasnal a burdk, fényterelék megtisztitdsa, mozgd, laza foglalatok cseréje,

» az épiilet allagdnak ellendrizése szemrevételezéssel,

* tetd, csapadékviz elvezetések,

» villamharito,

» kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

* jarda, * kert: kiszaradt agak, feltiremkedo gyokérzet.

Gyermekfelszerelések ellendrzése:

* jatékok javithatok-e vagy selejtezendok,

» homokoz6 letakarhatd-e, cserélni kell-e a homokot,
» maszoka, pancsold, vizpermetezd,
 gyermekbutorok javithatok-e,

» szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok

Sziikség esetén értesitendék telefonszama, elérhetésége jol lathatoé helyen legyen
kifiiggesztve

» mentok,

» tlizoltok,

* rendorség,

+ a gyermekintézmény vezetdje,
* orvos, gyermekorvos,

* aramszolgaltato,

* gdzszolgaltato,

 vizmuvek,

» miiszaki karbantartdja,

« ANTSZ.
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XLrendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események esetére a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében esetenként az 6voda vezetbje és az 6vondk,
a mindennapi feladatok végzésekor dajka koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény:

Rendkiviili minden olyan esemény, amely elére nem lathatd, amely a szokdsos neveldmunka
€s az 6voda, valamint az étkeztetés ellatasat akadalyozza, illetve a gyermekek és a dolgozdk
biztonsagat, egészségét, az épiiletet és felszerelését veszélyezteti.

Rendktvull eseménynek minosiil kiilondsen:
természeti katasztréfa / pl villamesapas, f6ldrengés, arviz, belviz stb /
atlz
robbanas, vagy robbantassal vald fenyegetés
élet elleni fenyegetettség
rablas, betdrés esetén

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomadsara, kételes azt azonnal kozdIni az dvoda vezetdjével, ill. intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel

VVY VYV

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetik:
» az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd — helyettes, a bolcséde szakmai vezetdije
a vezetd tavollétében a helyettesitéssel megbizott dévodapedagdgus

YV VYV V

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
» a fenntartot

» tlz esetén a tlizoltdsagot
» robbantéssal torténd fenyegetés és egyéb fenyegetés esetén a rendérséget
» személyi sériilés esetén a mentdket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen a rendvédelmi, katasztrofavédelmi
szerveket, ha ezt az intézményvezetdje/ intézkedésre jogosult személy sziikségesnek tartja.

Teenddk rendkiviili esemény esetén

» A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasara az épliletben tartdzkodé személyeket értesiteni, riasztani kell.
A veszélyeztetett épliletet a , tlizriadd terv’—ben talalhatd , kiiiritési terv” szerint hagyjak
el a benntartdzkodok.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valdé kivezetéséért az
6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelok felelések. Az intézményvezetd altal kijelslt
dolgozd gondoskodik az épiilet dramtalanitdsardl és a gazcsap elzardsardl, majd a
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menekiilési utvonalnak megfeleléen elhagyja az épiiletet.

> A gyermekeket az dvodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelSknek az épiilet elhagyasa
eldtt meg kell szamolnia és a kijel6lt helyre kell kimenekiteni az épiiletbdl. A varakozasi
helyre megérkezve a gyermekeket ujra meg kell szamolnia.

> Az intézményvezetOnek a Kkiliritéssel egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa

- rendvédelmi, katasztrofavédelmi szervek azonnali értesitése, fogadasa, tajékoztatasa / a
rendkiviili eseményrdl, az épiilet jellemz6irdl €s helyszinrajzarol, az épiiletben talalhato
veszélyes anyagokrol, a kozmiivezetékek helyérél, az épliletben tartozkodok
1étszamard] és korérdl, az épiilet Kitiritésérdl /

- kozmiivezetékek elzérasa

- elsésegélynyujtds megszervezese

> A rendvédelmi, ill. a katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezése utan az illetékes
szerv vezetOjének utasitasait kell betartani minden dolgozoénak.

> A tOz esetén sziikséges teendOk részletes szabalyozésat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.
A menekiilési Gitvonalat jo1 lathato helyen kell kihelyezni.

Bomba észlelése:

o Kiilsé bejelentés alapjan (telefon), széban,
e Intézményi dolgozok, illetve gyermek elmondasa alapjan
Legels6 szigort teend$ a bomba elszigetelése, senki ne nyuljon hozza!

Intézkedési terv:

A bomba észlelésével egy id6ben, amennyiben az épiiletben gyermekek és a személyzet is
jelen van, a gyermekek mentése az els6dleges feladat.
A gyermekek mentését a neveldknek kell biztositani, mely pontos koriltekintd,
fegyelmezett munkat igényel. A gyermekek megijednének, elbujnanak, ezért
megnyugtatasukat, felkutatasukat koriiltekintéen kell végezni.
A mentéssel egy iddben az intézményvezetd-helyettes, megbizott személy értesiti a
rendérséget, és a fenntartast.
A gyermekek biztonsigba helyezése utdn, az intézmény személyzetének a renddrség
megérkezéséig a kozvetlen kérnyezetet is biztonsagossa kell tenni, a forgalmat elterelni az
embereket értesiteni a veszélyrolL
A rendérség megérkezésekor az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad a bejelentésrol, vagy
az elhelyezett bombardl, hogyan jutnak be az épiiletbe, mi van kézvetlen veszélyben,
(gazvezeték, villany stb.)
A renddrség és tlizszerészek megérkezése utan a dolgozdknak meg kell minden kért
segitséget adni, és a szakemberek nyugodt munkavégzését biztositani.
A vélt veszélyhelyzetre az intézmény vezetdje a dolgozokat koteles felkésziteni.
Legalabb évente egyszer gyakorlatban is elprébalni, a vészhelyzetben teenddket.
Megismertetni a menekiilési Gitvonalakat.
Az 5-6s teremb6l a nevelOk, gyerekek a fébejaraton hagyjak el az épiiletet.
Az 1-es, 2-es terembdl, az el6térbdl az udvar felé nyild ajton tavozhatnak.
A 3-as, 4-es terembdl az 61t6z6n keresztiil az udvarra, a jardan hagyjék el az épiiletet.

Ha barmely Gtvonal akadalyoztatva van, igénybe lehet venni barmelyiket, az ablakokon
valo tavozast is. Minden esetben a panikhangulatot meg kell akadalyozni!
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Az intézkedésedet az intézményvezetd akkor is kételes megtenni, ha hihetetlennek tartja a
bomba észlelését, bejelentését.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt k6zvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariad6 esetén az intézményvezet$ intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ -
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6sag informécidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartét.

XIIL Belépés és benntartézkodss rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

> A gyermek-eket kisér$ sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem &allé

személyek az ligyeletes dajkanak jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az
6voddban. A kapu zarasat kovetden a csengetésre kaput nyitd dajka a belépOket az
vezetéhoz kiséri.

Ellendrzé szervek csak megbizdlevél birtokaban Iéphetnek be az intézménybe, és
folytathatnak szabalyos ellendrzést.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatés az intézményvezetével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai, bdlcsédei csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd, illetve a szakmai vezetd engedélyezi.

Az intézményi dolgozok hozzatartozdi vezetdi engedéllyel, és a munkarend megzavarasa
nélkil tartézkodhatnak a munkahelyen / Tilos a belépés a konyhdba és a kazanhizba,
Dohanyzas tilos! /

Egészségligyi dolgozo a vezetdvel, szakmai vezetdvel telefonon tortént egyeztetés alapjan
tartozkodhatnak az 6vodaban, bolcsédében az intézményi megbizott dolgozd kiséretével
¢és kozremikodésével.

Szolgaltatok / misorszerkesztok, eldadomiivészek, fotésok, egyhdzi és oktatasi
szakemberek, jaték- €s szakkonyvterjesztok / csak vezetdi engedéllyel, és intézményi
dolgozé kiséretében tartdézkodhatnak az 6vodaban, és csak akkor, ha az a gyermekek
érdekében torténik.

XL Sziil6i nyilatkozatok- titoktartasi kitelezettségek

"Szil61 nyilatkozat " nyomtatvany kit6ltése sziikséges minden nevelési év kezdetén. A sziild
kételes nyilatkozni arrdl, hogy akadalyoztatasa esetén ki viheti el a gyermeket az évodabol.
A nyilatkozat a gyermekek biztonsagos ellatasat és védelmét szolgalja.

A pedagbgust és a neveld- oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, és a csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyr6l a hivatdsanak ellatasa soran szerzett tudomadst. A
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neveldtestiilet a fenti kiegészitéseket hatarozatdban jovahagyta, azokat elfogadta

A szild jogai és kitelességel

1.

A sziil6t megilleti a nevelési, illetéleg nevelési-oktatasi intézmény szabad megvélasztasanak
joga. A nevelési, nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztdsdnak joga alapjan
gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggy0zddésének, nemzeti vagy etnikai hovatartozasanak megfelelden valaszthat ovodat.
A szildk joga, hogy gyermekiik szdméra nem 4llami, illetve nem Snkorményzati nevelési-
oktatasi intézményt valasszanak, tovabba - az, hogy e térvényben foglaltak szerint - nem
allami, illetve nem helyi 6nkormanyzati 6vodat, iskolat alapitsanak, vagy annak alapitasaban
részt vegyenek.

A sziilé joga igényelni, hogy az dvoda a nevelési programjaban €s tevékenységében, a a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan €s tobboldali médon kdzvetitse, tovabba, hogy
az allami, illetve 6nkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben a hit- és valldsoktatést
lehetéveé tegyék.

A sziilé (1)-(3) bekezdésben meghatarozott jogai nem korlatozhatjak gyermeke gondolat-,
lelkiismeret- ¢és vallasszabadsaghoz valé jogat, melynek gyakorlasat - a gyermek
érettségének megfelelden - a sziild irdnyithatja. Attdl az évt6] kezdve, amelyben a gyermek
tizennegyedik életévét eléri - ha nem cselekvéképtelen -, a sziild az iskolavalasztas jogat
gyermekével k6zdsen gyakorolhatja.

A sziild joga, hogy a sajatos nevelési igényli gyermek lakdhelyén, ennek hidnydban
tartdzkodasi helyén a polgarmester segitségét kérheti ahhoz, hogy gyermeke o6vodai
neveléséhez, sziikséges feltételeket a telepiilésen megteremtsék.

A sziilét megilleti a kozérdekt igényérvényesités joga. A kézérdekli igényérvényesités joga
alapjan a sziilé - a kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljarasokra vonatkozd rendelkezések szerint - eljarast indithat, vizsgalatot kezdeményezhet
az intézmény vezetdjénél, az intézmény fenntartéjanal, a jegyzénél, a kozoktatdsi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnal vagy mas hatosadgnal minden olyan esetben, amikor
konkrétan nem hatarozhatok meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett
személyek kore. A sziilé joga tovabba, hogy sajat vagy gyermeke tligyében, valamint a
kozérdekil igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasligyi kdzvetitdi szolgélatot.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasahoz - a gyermekek védelmérdl ¢€s a gydmiigyi igazgatasrol
sz610 torvényben meghatarozottak szerint - anyagi tdmogatast kapjon, feltéve, hogy
gyermekét legkésébb a negyedik életévében beiratja az dvodaba.

A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményét. A szilé kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabbé biztositsa  gyermekének az  iskolapszicholégusi  vizsgalaton és a
fejlesztd foglalkozasokon valdé részvételét, ha a gyermekével foglalkozd pedagdgusok
kezdeményezésére, a nevelStestiilet erre javaslatot tesz. A jegyz6 kotelezheti a sziilét, hogy
az e bekezdésben meghatarozott kitelezettségének tegyen eleget.

A sziil§ joga kiilondsen, hogy

megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, elomenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelOtestiilet, az dvodaszék, a pedagdgus
megvizsgalja, és arra a megkereséstél szdmitott tizendt napon beltil az 6vodaszektdl,
legkésdbb a tizenctodik napot kovetd elsd tilésen érdemi valaszt kapjon,

az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a nem kotelezd
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foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

e. az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

f. kezdeményezze az Ovodaszék létrehozdsat, és részt vegyen a sziildi képvisel6k
megvalasztasdban, mint valaszto, és mint megvalaszthat6 személy,

g. kezdeményezze sziiléi szervezet (kOzGsség) létrehozasat, és kozremiikodjon annak
tevékenységében,

h. személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érint6 dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasaban,

i. az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

10. A sziil6 kotelessége kiilondsen, hogy

a. gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol,

b. biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének vagy
fejlesztd felkészitésben valo részvételi kotelezettségének teljesitését,

c. figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét, gondoskodjék arrol,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, és megadjon ehhez minden téle elvarhatd segitséget,

d. rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével, foglalkozd pedagdgusokkal, €s résziikre a
szlikséges t4jékoztatast megadja,

e. el6segitse gyermekének a kozOsségbe torténd beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
koz0sségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,

f. megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

g. tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat €s jogait.

X1V, Az intézmény miikodésének egyéh 6 szabdlyai

Az intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabdlyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott
idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel €s milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtédsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozodjaval munkakorén kiviil esd
feladatra, hatarozott id6ére, atmeneti id6szakra.

A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az dvodavezetd altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6
szabalyok €s a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.

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

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd munkéjat az arra vonatkozd szabéalyoknak és el6irasoknak, az dvodavezetd,
illetve szakmai vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak min6siilnek,
és amelyek nyilvanossagara keriilése érdekeit, az ott dolgozdk érdekeit sértené.
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Az intézményi hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

> A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok

» A gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

» A csalad maganéletéhez kapcsolddd tények és adatok

» Az intézmény belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltato koteles a vidékrdl jard dolgozdék munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni (86%). A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni. Ha a
dolgozénak alkalmazasa utdn a munkdba jards kortlményeiben valtozas allt be, azt az
ovodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Telefonhasznadlat

Az intézményben 1év6 vonalas telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. A neveldk sajat
mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott csak nagyon indokolt esetben hasznalhatjak, a sziilék
lehetdleg keriiljék az dvodapedagdgusok és a kisgyermeknevelok mobiltelefonon térténéd
hivasat, ha az ligy fontosséga ezt nem teszi lehetévé, akkor rovid, a tényekre hagyatkozo hivas
engedélyezett. Ha nem slirgds az informéacidkozlés vagy kérés, abban az esetben az
tizenetkiildést valasszak!

Fénymdsolds

Az intézményben a szakmai munkéval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével térténhet.

Internet haszndlat

Az intézményben csak az dvodai, illetve bolesddei €lettel kapcesolatos tligyek intézésére, és
a kotelezd draszdmon tul hasznalhaté az internet. (pl.: palyazatok irasadval kapcsolatos
dokumentumok let6ltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartasara stb...). Magancélu levelezések, képek, egyéb informaciok letdltése
nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllaldé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kéarért kértéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezet6t e nélkiil is
terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben az
intézménynél a kart tébben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott dolgokban
a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kért tébben
okozték, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal az Mt.
az iranyado. :
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Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kéarért felel, ha a kéar a dolgoz6é munkahelyén a kételezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

A dolgozo a személyes hasznalatu targyakat meghaladé mértéki és értékl dolgokat, csak
az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes, illetve szakmai vezetd engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl.: szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

Felelosségre vonds
A vétség megvalosuldsdnak feltétele:
» A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes

megszegése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

Megszegi a munk4jara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

Nem mtkodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

Indokolatlanul tagadja a tanfolyamot, tovabbképzésen vald részvételt;
lletéktelenekkel koz6l olyan informéciokat, amelyek munkéja soran tudomadsara
jutottak;

» Megszegi az intézmény belsé szabalyzatainak rendelkezéseit.

YV VYV VYV

Ké&zalkalmazotti jogviszonybol ered6 kotelezettség-szegés lehet, pl.: a munkakéri leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa, rendszeres késés a
munkahelyr6l stb.

A vétkesség formdja lehet:

» Széandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztisa

kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

»> Gondatlansagbol eredd (amikor a koézalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasiban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhaté figyelmet,
koriltekintést).

» A felelosségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztds nagysigatdl és az addigi
munkavégzés minGségétol is fligg.

A panaszkezelés rendje Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére
vonatkozd panaszok bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez
utobbi esetben jegyzOkonyvet kell az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy a bdleséde
szakmai vezetdjének felvennie, melyet a panasszal €16 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie
abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l a panasz lehet8ségével. A panasz kivizsgalasat az
intézmény vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7 munkanapon beliil megkezdi, és
30 napon belill lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak. A panaszt tevd 30 napon
beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, sz616 panaszara. Név nélkiili bejelentéseket, névtelen
levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.
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Az intézményi dokumentumok nyilvdanossdga Az intézményi dokumentumok nyilvanosak,
azt minden érintett (sziild, valamint az intézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi
dokumentum hozzaférhet$ az intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen
kiviil a Pedagodgiai Program, Bolcsdde Szakmai Programja, a Hazirend és az Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az dvoda
konyvtaraban. Az 6voda Alapité okirata és az Intézményi MinGségirdnyitdsi Program
nyomtatott valtozata az irodaban. Az alapité okirat az Oktatdsi Hivatal honlapjan is
hozzaférhetd.

A Hazirend egy példanyat a sziildknek az Ovodaba, illetve bdlesddébe torténd
beiratkozaskor 4tadjuk (vagy elektronikus uton), valamint a Hazirend legfontosabb szabélyait
tartalmaz6 kivonatot nyomtatott formaban is kézhez kapjak. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tél, illetve a bdlcséde
szakmai vezetdjétdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

Intézményi kozzétételi lista Az intézményi kozzétételi lista elérhet6 a Fenntartd honlapjéan.

Az intézményi k6zzétételi lista tartalmazza

o afelvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szamat,

o afenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megéllapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e az Ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szamét, az
egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

A koltségvetdsi szerv Gégény Napsugér Ovoda, Boleséde és Konvha szervezeti felépitése és
mitkodési rendje

Az dllamhadztartdsrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény alapjdn torténik.

Intézményiink a Gégény Napsugar Ovoda, Bslcséde és Konyha 4517 Gégény, Rakoczi it
44. részben 6nallé koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv az alapfeladataihoz jévahagyott
személyi juttatasokkal és azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kozterhek el6iranyzataival
rendelkezik. A tovabbi eldiranyzatok felett a fenntartd rendelkezik. A gazdasigi szervezet
feladatait a Gégényi Polgarmesteri Hivatal latja el.

A kiadasokat és bevételeket befolyasold gazdalkodasi eliranyzatok megtartasat biztosito
tevékenységek szabalyai:
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a, feltétel és kovetelmény rendszere

A Koznevelési Torvény ismerete

Az Allamhéztartasi Torvény ismerete

A mikodés feltételeinek naprakész ismerete

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 térvény ismerete
A fenti térvények modositdsainak naprakész ismerete

b, folyamata. kapcsolatrendszere

Az intézmény miik6déséhez koltségvetési terv késziil, melynek elkészitése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezeté felméri az igényeket, megvizsgalja a
biztonsagos muikodés feltételeit, a karbantartdsi, javitasi igényeket, s ennek ismeretében
késziti el az éves koltségvetés tervezetét.

A tervezési paramétereket az 6nalléan gazdalkodd egység vezetbje ismerteti a fenntartd
Pénziligyi Osztalyanak utasitsai, a koltségvetési térvény alapjan.

A koltségvetési terv egyeztetése, valamint jovahagyads utan lép érvénybe, az elfogadott
koltségvetés eldiranyzatainak betartdsa valamint a kereteken beliili raciondlis és takarékos
gazdalkodas az intézményvezetd feladata.

¢, a kotelezettsée vallalasok eljarasai és dokumentumai:

Koltségvetési kiadas eljarasa

1. beszerzési, karbantartasi igény megfogalmazasa

2. az igény sziikségességének megvizsgélisa

3. indokoltsag esetén:

a rendelkezésre allé eléiranyzati fedezet ellendrzése

tajékozddas, arajanlatok bekérése

megrendelés kiallitasa

gazdasagi egység vezetd ellenjegyzése

jovéhagyott megrendeld visszajuttatdsa az intézménynek

vasarlas, munka elvégzése, szolgaltatas igénybevétele

szlikség esetén miiszaki ellendri leigazolas

szamlazas

a teljesités és sziikségesség igazolasa, hitelesités

intézmény vezetdt érintd barmely kifizetést engedélyezni kell
kotelezettség vallalas nyilvantartas

szlikség esetén feldolgozasi, bedolgozasi, karbantartasi jegyz6konyv aldirva
leigazolt szamla megrendelével a gazdasagi egység konyvelésére kertil

o 0O 0O 0O 0O 0O 0o O O 0 0 O O

Személyi juttatdsok eldirdnyzatai feletti rendelkezés

A személyi juttatasok eloirdnyzatai kozil a rendszeres személyi juttatdsok, a
munkavégzéshez kapcsolodo juttatdsok eldiranyzat maradvanya hasznalhaté fel év kdzben,
illetve a kovetkezd évben, a pénzmaradvany, illetdleg az eldiranyzat — maradvany
jovahagyasat kovetden. Tartosan lires allashely nem tarthatd fent, - esetleges eldiranyzata
jutalmazasra nem hasznalhat6 fel.

Munkakdri leirds szerint eldirt feladatra sajat dolgozdnak megbizasi dij nem fizethetd.
Szakmai alapfeladat keretében, szellemi tevékenység, szerzodéssel, kiilsé személlyel csak a
feliigyeleti szerv altal szabalyozott, meghatarozott feltételek szerint k&thetd.
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e TFakultativ hit és vallasoktatast a rendeletek alapjan sziil6i igényeknek megfeleléen
szerveziink.

XV. A kiadmanvozds szabdlyail

Az

intézményben  barmilyen  teriileten  kiadményozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetoségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala.

1.

Az intézményvezetd akadéalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegz6jével elldtott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alibbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve
A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezOket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasival
¢s bélyegzdvel hitelesiti.

XVIL. KONYHA

A konyha feladata alapvetéen az Onkormanyzat kezelésében 1évé oktatasi- nevelési
intézmények (6voda, bolesdde), szocidlis ellatdsok, a helyi iskola, valamint egyéb kiils6
igénybevevok részére kulturalt és higiénikus koriilmények kozotti étkezes biztositasa.

1.

A tevékenység végzése sordn az aldbbi rendeletek eléirdsal keriilnek betartasra

2003. évi LXXXII. térvény az élelmiszerekrélt

Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl szol6 1995. évi
XC torvény végrehajtasarol,

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

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek el6allitisanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirél

a 44/2000. (XI1.27.) EuUM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes
készitményekkel kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairdl,

a nemdohanyzok védelmérodl sz61o 1999. évi XLII. Toérvényben foglaltak.
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2. Az mié¢zmény feladatai és hataskore

=

2 Fikertetds:

o  Gyermekétkeztetés

e  Szocidlis étkeztetés

¢  Feln6tt munkahelyi étkeztetés
o  Vendégétkeztetés

Az étkeztetés keretében a nevelési és oktatasi intézményekben tanuld gyermekek, szocialis
étkezok napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad kapacitds esetén felnétt munkahelyi
étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat a képviselbtestiilet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis
ellatasokrol és azok téritési dijardl szolo omkormadnyzati rendelet szabalyozza, beszedésérol az
intézményvezetd gondoskodik, az élelmezésvezetd utjan.

22 Hatdskire

Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak, hataskoroknek az intézmény szervezeti
dolgozdi k6zotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok €s hataskorsk
megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapitd, fenntarto altal az intézmény egyes
szervezetl egységeire, és dolgozodira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

elés alatt az aldbbiakat folvamatosan be kell tarfan

o  ¢évente két alkalommal megeldz6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragesaloirtast
kell végezni,

e azart szemét-, hulladékgylijtést és annak rendszeres elszallitasat meg kell szervezni,

e adolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakori alkalmassagi €s személyi higiénés
alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségligyi nyilatkozat”, egészségligyi minimum
vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval rendelkez0k szamara) —
biztositani kell,

3. Munkakdri lefrasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakéri lefrasok
tartalmazzak. A munkakori lefrdsok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérnek megfeleloen feladatait, jogait €s kotelezettségeit.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelos:

- beosztott dolgozdk esetében az intézmény vezetdje.
4. A munkavégzés teljesitése. munkakdri kételezettségek, hivatali titok megbrzése

o B

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabdlyok és a munkaszerzddésben, vagy kinevezési okmdnyokban leirtak
szerint torténik. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakételemmel és pontossadggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenéen
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
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eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali tltoknak minésiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérteng.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

e az intézmény miikddésével kapcesolatos informacidk,

e adolgozdk személyi adatai, munkavégzésiikkel

e a szocidlis étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel

kapcsolatos adatok, informaciok

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil.

5.A munkaidd beosztasa

A konyha nyitvatartasi ideje: Hétfo — Péntek: 07.00-t61 15.30- éraig
A dolgozdk munkaid6 beosztasat az adott év vezetéi munkaterve tartalmazza.

6. Kartéritési kotelezettséy

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét az Mt. és Kijt. eléirasai
szerint kell megéallapitani.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kteles megtériteni.

A munkavdllald vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4llandban Orizetben tart, kizdrdlagosan haszndl, vagy kezel és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vette at.

A téritési dijak beszedéit teljes kartéritési feleldésség terheli az 4ltaluk kezelt pénz
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
Osszegének meghatarozdsanal a Munka Torvénykonyve 172-173. §-a az irdnyado.

7.A helvettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges, vagy tartdos tavolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozd tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozisa az
intézmény vezetjének feladata, az élelmezésvezetd megbizatasa. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasok rogzitik.

8. Anvagi feleldsség

A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat maghaladd mértéki és értéki hasznalati
értéket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6z6z0k, stb. megdvasaért.

9.Az ebédl6 és konvha alkalmi bérbeaddsanak rendje

Az ebédld ¢és konyha alkalmi bérbeaddsit Gégény Kozség anorményzaténak
képviselotestiilete hatarozatban szabalyozza. A bérbeadédst Gégény Kozség Onkorméanyzatdnak
Polgarmestere engedélyezi ugy, hogy az ne zavarja az intézmény tevékenységét, miksdését.
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XV Zard rendelkerések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, amely
a fenntarto egyetértésével, jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz,
a hatdlyba 1épés napja a felterjesztést kdvetd 30. nap utdni elsé képviseldtestiileti iilés
napja.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény addig érvényben 1€évo
elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

A hatéalyba Iépett Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az évodaval, €s meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kételezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.

Az intézmény eredményes ¢&s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabdlyzatok az intézmény
SZMSZ-nek mellékletei. A mellékletben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ
valtoztatisa nélkiil is moddosithaték, amennyiben jogszabalyi eldirasok,
belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény, felelds vezetdjének megitélése
ezt szilkségessé teszik.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— a fenntartd
— anevelbtestiilete
- az intézményvezetdje
— a Sziilok Kozossége vezetdsége

A szabalyzat:
— hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara
— végrehajtasarél az intézményvezetd, intézményvezetdé - helyettes és a
munkak6zosség vezetd gondoskodik.
— rendelkezéseit alkalmazni kell minden intézményi belsé ellenérzés alkalmaval.
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Zaradék

2019.09.01. hatallyal, a Gégény Napsugar Ovoda és Konyhat a fenntarté dsszevonta a
Gégény Kozség Onkormanyzati Bolesdével, ezaltal, Gégény Napsugar Ovoda, Bolesode
és Konyha tobbcéli intézményként iizemel. Jelen Szervezeti és Miilkodési Szabilyzat
kiegészitése az Alapité Okirat alapjan megtortént.

1. A 2019 évi egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevel6 Testiilet
2019. 07.30.-4n egyhangtan, azaz 100%-ban elfogadta, a szililéi szervezetet tdjékoztatta a
modositasrél 2019. 07.30-an.

A Gégény Napsugar Ovoda, Bolcséde és Konyha Alapité Okiratat Gégény Kozség
Onkorméanyzatédnak Képviselo-testiilete a 35/2019 hatarozataval elfogadta.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal a Fenntarté Onkormanyzat egyetértett.

3. Jelen szabalyzat 2019. szeptember 1-én 1ép hatélyba, és hatalybalépésével hatalyat
vesztia 2018. junius 15-én egybeszerkesztett és elfogadott SZMSZ.

Gégény, 2019. 07.30.

,%MM //anar SIS q ha,
Antalné Kadar Zsuzsanna
intézményvezetd-helyettes
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Gégény Napsugéar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az intézmény nevelétestiilete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett, és
elfogadta.

ﬂﬂ?’ﬂ/ﬂ/f’ﬁ /A/f&?/”"’ Lsizaama

intézményvezetd

A Gégény Napsugéar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az intézmény alkalmazotti kézossége véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett, és elfogadasra javasolta.

(Mﬁ& L.gn Wi G\ &L?@% Lol

K.T. Elncke

A Gégény Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit az 6voda sziiléi szervezet vezetisége véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett, és elfogadasra javasolta.

SZK vezetbje

A Gégény Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, valamint annak
mellékleteit a Gégény Kozség Onkormanyzati Képvisel6 - testiilete véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett, és elfogadésra javasolta.
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MELLEKLETEK

Tartalma:
A. Adatkezelési Szabalyzat

B. Munkakori leirasok

FUGGELEK

Bolcsédei Megallapodas
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A. melléklet
Adatkezelési Szabdlyzat

GEGENY NAPSUGAR OVODA, BOLCSODE ES KONYHA
(4517 Gégény, Rékoezi ut. 44. sz.)
IRAT ES ADATKEZELES
KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENYEK
TELJESITESENEK RENDJET ROGZITO
SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT
L. Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

e anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL. torvény rendelkezései,

o akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz610
335/200S. (XIIL. 29.) Kormanyrendelet ¢l6irasai,

e a 2011. évi CXII. Térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol (az 0j adatvédelmi torvény),

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasardl, illetve a

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

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

IL. Az iratkezelés szervezeti rendje

(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet)

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eléirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért €s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért az 6voda vezetdije felels.

16. § (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfeleléen az
iratkezelést

a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval
szervezheti meg.

16. § (2) A szerv az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

17.§ (1) Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatdrozni
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azokat az eléirdsokat, amelyek biztositjak a papiralapu €s az elektronikus iratot egyarant
tartalmazo ligyiratok egységének megdrzését, kezelhetdségét és hasznalhatosagat.
17. § (2) Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithatdnak kell

lennie.

Az iratkezelést gy kell megszervezni, hogy az dvodaba érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

azonosithato, utja, fellelési helye kdvethetd, ellenérizhetd, visszakereshet6 legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet;

kezeléséért fenndlld személyi feleldsség egyértelmlien megallapithat6 legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezd iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felhalmozodasa megel6zhetd,
a maradandoé értéki iratok megbrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az dvoda rendeltetésszerii miksdéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

Az intézményvezeté gondoskodik:

IIL.

az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végz0, azért felelds személy szakmai képzésérdl és tovabbképzésérél;
az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokonyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai adathordozok, stb.) biztositasarol;

az egyedi azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 €s belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarél, az tizemeltetési és adatbiztonsdgi kdvetelményekrél, és azok
betartasarol.

Az iratkezelés folyamata

(335/2005. (XI1. 29.) Kormanyrendelet)

Az Iratkezelési Szabalyzatban meg kell hatarozni az adott szervhez érkezett
kiildemény atvételére valé jogosultsigot ¢és az atvétellel kapcesolatos teendoket. Az
atvétellel kapcsolatos teendék a kiildemény érkezésének modja - postai vagy hivatali
kézbesités, futdrszolgalat, informatikai-telekommunikéciés eszkdz, illetve a maganfél
személyes benyljtasa stb. - szerinti bontasban is meghatarozhatok.

Az iratkezelés folyamatanak fazisai:

1) kildemények atvétele,

2) felbontésa, és érkeztetése,
3) iktatas,

4) szignalas,

5) kiadmanyozas,

6) expedialas,

7) irattarozas,

8) selejtezés,

9) levéltarba adas.

1) A kiildemények atvételével kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok
(335/2005. (XII. 29.) Korményrendelet 18-26. §)
(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84. § (5) (6))
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a. Az érkezett kiildemény atvételére valo jogosultsag meghatarozasa
(A cimzett vagy a feladatkorrel irasban megbizott személy.)
b. A személyesen benyujtott iratok atvételének igazolasi kotelezettségébdl adddd
teend6k
(Az atvevd az okmanyon az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Ha az
ligyfél az iratot személyesen vagy kézbesitd utjan nyujtja be az atvételt iktatd, vagy
postakdnyvben igazolni kell.)
c. A sériilt burkolatu kiildeményekrdl vald rendelkezés
(Sértilt kiildemény atvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratrdl azonnal értesiteni kell a
kiildemény feladojat. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld
ravezeti a "sériilten érkezett", illetleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltét, és
alairasaval igazolja azt. A megallapithatéan hianyzo iratrol vagy mellékletrdl a feladdt
¢értesiteni kell.)

2) A kiildemények felbontdasaval kapcsolatos intézmény specifikus szabalyok,
feladatok
(335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 34. § )

a. Erkegtetés: az érkezett kildemény sorszaménak, kiilddjének, az érkeztetés
datumanak és konyvelt postai kiildemény postai azonositéjanak nyilvantartasba
vétele

b. Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatova tétele.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre szold, illetve
magéankiildemények, a feladattal megbizott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzdvel, vonatkozik ez az intézményektdl érkezd €s kiilsd postai kiildeményekre is.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy id6talld masolat készitésérol.
Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként kell kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérol az altalanos rendelkezések az iranyadok.

3) Az iktatassal, az iratok nyilvantartasba vételével kapcsolatos intézmény specifikus
szabalyok, feladatok
(1995. éviLXVL. Tv. 9. § (1) a-d) pont)
A kozfeladatot ellaté szerv koteles
a. ahozza érkezett ¢s az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;
b. a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolddo - az irattari anyag attekinthetéségét
szolgalo - iigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;
c. az lgyintézés sordn a selejtezhetd, valamint a maradando értéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfelelo tételébe besorolni, a tétel jelét
az iraton feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;
d. andlakeletkez6, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartos megorzését
lehet6vé tevo eszkoziket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;
e. az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni);
f. az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatékomyvet az iligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni;
g. az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
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dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyem, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta it az iratot;

az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili atja pontosan
kovethetd ¢s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd
legyen;

az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kéveté
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat;

téves iktatas esetén a papir alapu iktatékonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti
bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen;

elektronikus iktatékonyv hasznailata esetén a valtozasokat (mddositas, az
adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jel6lése), tartalmuk megérzésével,
naplozassal dokumentalni kell;

a tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

Az iktatandé iratok kore:
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél kideriiljon:

a beérkezés ideje,

az iktatdszam,

az iktatas id6pontja,
adathordozo6 tipusa,

a kiildo adatai,

a cimzett adatai,

az ligyintéz0 neve,

az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatésra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkatigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtétermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iktatoszam képzési modja:

Az iktatészam kotelezéen tartalmazza a {6szam- alszam /évszam/ - egy adat
egylttesként kezelendd - adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Amennyiben az iligyintézés szakmai kiovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatészam tetsz6legesen bévitheté a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy
iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmazd
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azonositéval.

Amennyiben az {ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az
iktatészam tetszOlegesen bdvithetd szdmot, betlit vagy ezek kombinacidjat
tartalmazo tovabbi azonositoval.

A képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét ellaté felels
vezeté adja ki és tartja nyilvan.

Az azonositok képzésére vonatkozo részletes szabalyokat a kozfeladatot ellato
szerv iratkezelési szabalyzata hatirozza meg.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
foszamon kell nyilvantartani.

4) A szignalas
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 51. §)

Az iigykezelé az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység
vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést
végz6 személyt (szignalas). Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy
bizonyos, j61 meghatdrozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az
tigyintézOhoz kell tovabbitani az iratot, aki jogosult az ligyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Az irat szignalasira jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos
esetleges Kkiilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirg6sségi fok stb.). Ezeket a
szignélés idejének megjelslésével irasban teszi meg.

5) A kiadmanyozas kovetelményei és rendje, a tovabbitdssal kapcsolatos intézmény
specifikus szabélyok
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 52. 54. és 67. §)

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a
szervezeti és milkodési szabdlyzatban, {igyrendben meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol sz6lo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

6) Expediilas
(335/2005. (XII. 29. ) Kormanyrendelet 55-57. §)

Az irat Lkézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének,
adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités médjanak és idépontjanak
meghatarozasa.

Az elektronikus iratok kézbesitésének rendjét a kdzfeladatot ellatod szerv az
iratkezelési szabdlyzataban — az adott kozfeladatot ellaté szervre és eljarasara
vonatkozo, tovabba az elektronikus iratok kézbesitését eloird jogszabalyi
rendelkezések figyelembevételével — hatarozza meg.

Ha az {igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tivbeszélon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is
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elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatis lényegét, az
elintézés hatiridejét és az ligyintézo6 alairasat.

7) Az iratok irattarba valo helyezésének rendje és 6rzése

(20/2012. (VIII.31.) EMMI . 86. § (1))

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el s ellendrzi.

Irattarozas:

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell
végezni. Az irattdrban a papir alapu tligyiratokat a kozfeladatot ellatdo szerv iratkezelési
szabalyzatiban meghatirozott rendben kell tirolni. Az elektronikus iigyiratok
tarolasanak rendjét a kozfeladatot ellato szerv belsé szabalyzata hatiarozza meg.

8) Az iratok kozlevéltirnak valé atadasa, illetve az iratmegsemmisités intézményi

rendje

(1995. éviLXVItv. 9. § (1) D); g); (3)12. § (1) (5);9/a. § (1) (3))

A kozfeladatot ellato szerv koteles

a. irattari anyaginak selejtezheté részét, az irattdri tervben megjelolt irattari
Orzési ido letelte utan, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult
kozlevéltar (a tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;

b. A meghatdrozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii
és biztonsigos megorzésére alkalmas irattar Kkialakitasaért ¢és
miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfelelé tanasitvannyal
rendelkezé iratkezelési szoftver hasznalataért a kozfeladatot ellatd szerv
vezetdje felelds.

c. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait — az (5)
bekezdésben meghatarozott kivétellel — a keletkezés naptari évétol szamitott
tizenotodik év végeig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

d. A tizentt évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem
selejtezhet6 iratokat a minGsité altal meghatarozott érvényességi idé lejartat
kioveté naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

IV.  Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is. Biztositani
kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az elektronikus
adathordozoé esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetoleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az 6voda gazdalkodiasaval kapcsolatos minden irat és adat védelméért, megorzéséért,
visszakereshetéségéért az 6vodatitkar tartozik felelgsséggel a munkakori leirasban szerepld
tgykorével megegyezden.
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V.

A kotelezéen hasznilt nyomtatvanyok

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI . 87. § (1) )

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

VL

nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapt nyomtatvany,

nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

elektronikus okirat, ,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvany (KIR3 munkatigyi nyilvantartd

program, KIR személynyilvantarté program, MultiSchool étkezési program).

Az 6voda altal hasznalt kételezé nyomtatvianyok

a felvételi elojegyzési napld;

a felvételi és mulasztasi naplo;
az 6vodai csoportnapld;

az ovodai torzskonyv;

a tanké&telezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban:

dvodai szakvélemény).

Z4r6 rendelkezések
Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Megismerési nyilatkozat :
A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas Kelt Alairas
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Irattari Terv

Az Irattari Terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente
felul kell vizsgalni, €s az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskdrében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén médositani kell.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,
tovdbba a szerv tigykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és Kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani.

a. dltaldnos rész: a szerv mikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet
is érint6 irattari tételek;
b. kiilénds rész: a szerv alapfeladataihoz kapcsolodo irattari tételek.

A szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket Kkiilonboz6é fécsoportokba, azom belill pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni.

Az irattari terv kilonds részén beliil a fOcsoportok szervezeti egységenként is
kialakithatok.

A fentiek szerint csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Targykor megnevezése Megorzési ido
IGAZGATASI UGYEK
Alapitéassal, modositassal kapcsolatos tigyek Nem selejtezhetd
Megsziinéssel kapcsolatos ligyek Nem selejtezhet6
Szabalyzatok Nem selejtezhetd
Kartéritési, kotbér, szabalysértési ligyek 10 év
APEH vizsgélati tigyek Nem selejtezhet6
Bels6 ellendrzési tigyek 10 év
Vagyonvédelmi ligyek 15 év
Munka- és tlizvédelmi tigyek 15 év
Szamitastechnikai tigyek 15év
Postai, tavkozlési tigyek 10 év
Bélyegzdbeszerzés, nyilvantartas igyek Nem selejtezhet6
Iktatékonyv, targymutatd Nem selejtezhetd
Iratatadasi, selejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
PALYAZATI UGYEK
Palyazatok pénziigyi elszamolasa Nem selejtezhet6
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PENZUGY

Szamlavezetd pénzintézet, alairas bejelentés

Nem selejtezhetod

Bankszdmlakivonatok 20 év
Pénztar és bank bizonylatok, jelentések 20 év
Bevételek beszedésével kapcsolatos ligyek 20 év
Intézmények évenkénti koltségvetése 20 év
Beruhdzas, beszerzési ligyek 10 év
Reprezentacids ligyek 5¢év

Addbevallasok 20 év

Targykor megnevezése

Megérzési ido

7 = =——
SZAMVITELI UGYEK
Szamlarend 20 év
Szamviteli bizonylatok 20 év
Fokonyvi kivonatok 20 év

Szamviteli mérleg, beszamolas

Nem selejtezhetd

Leltarak

15 év

Statisztikai adatszolgaltatasok

15 év

MUNKAUGYEK

Munkatigyek-, megbizasi szerz6dések

Nem selejtezhetd

Bér megallapitasi igyek

20 év

Munkarendi tigyek 10 év
Betegség, szabadsag ligyek 10 év
Nyugdijazasi tigyek 20 év
Egyéb személyi, munkatigyi tigyek 10 év
EGYEB UGYEK

Beérkezett levelek, telefaxok 20 év
Kimené levelek, telefaxok 20 év
Egyéb az elobbiekbe nem sorolhaté tigyek 5¢év
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATVEDELMI SZABALYZAT 2018.

Az intézmény neve: . Gégény Napsugar Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 4517 Gégény Rékoczi ut. 44.

Az intézmény OM azonositéja: 202049

Az intézmény fenntartoja: Gégény Kozség Onkorményzata

Az intézmény vezetdje: Kérosi Gézané

Nevelétestiileti elfogadas datuma: 2018. 06.15.
Ervényesség: nevelotestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi eléiras szerint

A Gégény Napsugar Ovoda és Konyha (4517 Gégény Rékoczi ut. 44.sz. alatt mikods)
koznevelési intézmény nevelbtestiilete az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény alapjan, Ssszhangban az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozd rendelkezéseivel — a nemzeti kéznevelésrdl sz61o
2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva — az
intézmény iratkezelési szabdlyzatinak mellékleteként a kovetkezd adatvédelmi szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az informacio- €s adatkezelésben
érintett személyeket tdjékoztassa az intézményben kezelt, tovabba onnan tovabbitott személyes
adatok €s mas jogilag védettséget élvezd informdacidk védelmének jogtisztasagardl, az adatok
kezelésének, védelmének €s az adattovabbitas folyamatanak torvényességérdl.

I. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrdl és az
informdciészabadsdagrol szolé 2011. évi CXIL torvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad daramldsdrdl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval
késziilt.

1.1. Jogszabalyi alapok

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabdlyzatunk az
alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:
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> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

> az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXII.
térvény /a tovabbiakban: Infotv./;

» anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény /a tovabbiakban: Nkt./;

> akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. trvény /tovabbiakban: Kjt./;

» a munka torvénykonyveérdl szo16 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

> a hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

» anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
/a tovabbiakban: Nkt. Vhr./

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

> a kozokiratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény

» a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

» 2013. évi V. polgari torvénykonyv 6:272§-6:28§-ig.

képezi.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrdl szolo 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad 4ramldsarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
el6irdsoknak torténé megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaldirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kdrének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, t6rlési rendjének meghatirozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonosen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Fogalom-meghatirozasok

[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott széveg]

A Szabdlyzat alkalmazisa szempontjabol:

1.2.1. Adatallomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok 5sszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertsl és
eszk6ztdl, valamint az alkalmazas helyét6l, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

1.2.3. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.2.4. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
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1.2.5.

1.2.6.
1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszereze€s, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, toriés,
illetve megsemmisités. ’

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalloan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelo1ésére
vonatkozo kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsdganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan koz1ését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az atermészetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kbzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Felugyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi €s Informécioszabadsdg Hatosdg (NAIH),
mely k6zigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
beliili szabad aramlasanak biztositasa érdekében autondm kézhatalmi szervként.
Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

azaz a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyl adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatozo személyes adatok.

Koézérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
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1.2.19.

1.2.20.
1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
Jellegétdl, igy kuilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtékra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a
megkd&tott szerzédésekre vonatkozd adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdnossdagra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetévé tétele.

Nyilvantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténé adatkezelés szempontjabdl:
1.3.1. Adatkezeld és adattovabbito: kbznevelési intézmény, melynek nevében az alapito

okiratban illetve a szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseléje jar el.

1.3.2. Adatallomdny: a gyermekek/tanuldk, sziilék (t6rvényes képvisel6k), az alkalmazottak

jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt mddon és formaban a kdznevelési

intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a K6znevelés Informacios

1.3.4.

1.3.5.

Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.
Nyilvdnossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informacids
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (falitjsag, hirdetétabla stb.),
honlapjan és mas organumokon torténd kozlése.

Ertelmezési szabdly: ahol a Szabdalyzat igazgatdt emlit a tankertileti kdzpontok altal
fenntartott kéznevelési intézményekben intézményvezetdt, az igazgatohelyettes alatt
intézményvezetd-helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1

. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozo6 szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzdjdrul az adatkezelés konkrét céljainak megjeldlésével,

b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megktését megeldzden az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez
sziikséges;
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d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy /étfontossdgii
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
az érintett olyan érdekei vagy alapvet0 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzéjarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeloiésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvdnossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzdjaruldsa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzéajaruldsat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kdzszereplése soran altala kozolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

- 2.2, Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozdsidval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit — jogszabaly keretei k6zott — az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési
miiveletekre vonatkozd utasitasok jogszerliségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezelé altal meghatarozott
keretek kozott felelos a személyes adatok feldolgozaséért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.
Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései
szerint koteles tarolni €s megdrizni.

Az adatfeldolgozd sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes
adatokat az adatkezel® rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatiaban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezd adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelGen, tisztességes eljdrds
keretében az érintett szamdra dtldathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehet6sége van arra, hogy kdzigazgatasi vagy birdsagi eljaras utjan gyakorolja
a jogorvoslathoz valé jogét;
b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétleniil
szitkséges terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;
c) az adatok felhasznildsa sordn az adatkezelés eredményessége érdekében azok
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2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

pontossdgara és teljességére az adatkezeldnek kiemelt figyelmet kell forditania;

d) az adatkezelést oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhaszndld az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabdl az adatkezelés célja: kommunikacio.
Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unids és nemzeti jogszabalyok és a
feltigyeleti hatdsag elSirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az érintette] az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes-e
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelslni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien €s részletesen — tdjékoztatni kell
az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol
€s jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. A tajékoztatas — kiilonGsen statisztikai vagy tudomanyos
célu adatkezelés esetén — megtorténhet az adatgyljtés tényének, az érintettek korének,
az adatgylijtés céljanak, az adatkezelés idbtartamanak ¢és az adatok
megismerhetdségének mindenki szdmara hozzaférheté mddon t6rténd nyilvanossagra
hozatalaval, ha az egyénre sz6lo tajékoztatas lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel
jérna. A statisztikai céli adatgytjtés tartalmi korét az Stt. vonatkozd rendelkezései
hatdrozzak meg.

Az intézmény véllalja, hogy amennyiben barmilyen mdédon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekr6l a valtozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekek sziileit, t6rvényes képvisel6it,
tovabbd a sziléi szervezetet, melynek helyszinei lehetnek: a sziildi értekezletek,
konzultativ taldlkozok. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az 6voda honlapjan is. Az
adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot kell
tiikrozniiik.

Ha a személyes adatokat olyan mddon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gyljtésekor meghirdetett elvekt5l és céloktdl, az
intézmény el6zetesen irasban értesiti az érintetteket (a kiskort gyermek sziileit illetve
torvényes képviseldit), akiknek felajanlja azt a lehetéséget, hogy eldonthessék,
vallaljék-e, azaz hozzajarulnak-e az 10 feltételek mentén is személyes adataik
korabbiaktol eltéré mdédon torténd kezeléséhez.

Nem mindsiil a személyes adat védelme szempontjabdl kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka Kkeriilnek atalakitasra,
melynek célja a kozérdekli archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatds, vagy
statisztikai c€lbol folytatott adatkezelés, ha a sziikséges garanciak biztositva vannak.
Ilyen garancidk kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek
biztositjak az adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az anonimizalas
¢s az alnevesités.

Az érintettek 4ltal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbol szarmazd adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovében
kiilonb6z6 forrasokbdl szarmazé adatok ilyenfajta §sszekapcesolasa vélna sziikségessé,
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ezt kizarolag a megfeleld tajékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kdvetSen
tessziik meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban elirt médon
kérnek fel személyes adatok atadésara, azt a jogi eldirasoknak megfeleléen teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozdsaban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
neveldtestiilet, valamint az kozalkalmazotti tanacs, illetve a szokasos belsd informacios
csatorndk mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.4. Kiilonds preferencidju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

24.1. A Koznevelés Informdciés Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) Kkeresztiil torténd,
jogszabalyban meghatarozott gyermeki/tanuléi és alkalmazotti adatok kezelése
(adatfelvétel, adatrogzités, adattovabbités), a gyermekek/tanulok nyilvantartidsdban €s
az alkalmazottak személyi anyagéban talalhaté adatok kezelése az adatszolgaltatasara
vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok alapjan az érintetti jogok gyakorlasanak biztositasaval
torténik.

A személyes adatok gylijtésében és kezelésében, valamint anonimizalasaban részt
vevl személy (az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak
fennallasa és annak megsziinése utan is koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi
felelosség terheli.

Az intézményvezetd a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek
adatrogzitéi feladatainak elvégzésével az intézményvezetd-helyettest bizza meg az
egyedi munkakdri leirdsdban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az
intézményvezetd a KIR Mesterjelszd-kezeld rendszerén keresztiil az egyes adatrogzitési
feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és megerdsitése) mas intézményi
alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésr6l sz6lo megbizést irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel
megbizott alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos
kotelezettségeit és jogosultsagait megértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles
feladatat az elvarhaté gondossag €s a bizalmi viszonybdl szarmazo felel6sség alapjan
végezni, €s az adattitkot megérizni.

Az mtézményvezetd illetve az altala megbizott alkalmazott kételes az adatkezelés
soran az adatok feldolgozéasadval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jével megosztani; az intézményvezetd dltala megbizott
alkalmazott jogosult az adatvédelmi tisztviselohz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténd adatrogzités €s - tovabbitas rendjét az dgazati
jogszabalyok, vagy jogszert keretek kozott a fenntartoi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a kdznevelési
intézmény alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithato az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és
kezelése céljabol az intézményvezetd megbizza az intézmény intézményvezetd-helyettes
munkatdrsdt.

Az elektronikusan eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizélja

A kozzétételi lista tartalmazza:

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan

a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,
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e a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a meghatarozottakon kiviil tartalmazza az

e ¢vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak iskolai
végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

2.4.2. Az kozalkalmazottak képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjarol,
az adatrogzitd személyérdl a kozalkalmazottak dontenek, a dontésrdl irasban
tajékoztatjak az intézményvezetot.

2.43. Az ¢vodéban hasznalt csoportnaploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata hatdrozza meg.

2.4.4. Az dvodai jogviszony megsziinését kveté 15 napon beliil az 6voda gondoskodik arrdl,
hogy a gyermek/tanuléi adatokat az illetékes Onkormanyzat jegyzéjének egyidejii
értesitése mellett, a gyermek/tanuldi nyilvantartasbol t6rdlje. A feladat cimzettje az
mtézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezet6 altal ezzel id6legesen vagy allandd
jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.5. A pedagobgiai szakszolgalati ellatasban részt vevé gyermekek személyes adatai, az Oket
érintd ellatdsi események és azon nevelési-oktatdsi intézmény tdrvényben
meghatérozott adatai, amellyel az ellatottak 6vodai jogviszonyban allnak, elektronikus
informacios rendszeren rogzitendék, melynek adatéllomanyait a KIR-t {izemeltetd
Oktatdsi Hivatal és az érintett gyermekkel foglalkozé szakember viszi fel az
adatbazisba.

2.4.6. Az ovoda adatainak pedagbgiai szakszolgalatok felé t6rténé tovabbitdsa a
kontrollvizsgalati kérelmekben ¢és mas a szakszolgdlat részére tovabbitandd
dokumentumokban torténik, melyek kitoltése (adatrdgzités) a fejlesztéssel,
gyogypedagogiai megsegitéssel foglalkozo egyiittnevelést segité pedagogus és az
érintett gyermek ovodapedagogusanak a feladata. Az adatrdgzités- és tovabbitas
pontossaga felett az intézményvezetd-helyettes/ 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozd
protokollrol valé tajékoztatds az intézményvezetG-helyettes feladata, aki ezt a
nevelbtestiiletei értekezleten eszkdzli.

2.4.7. Az pedagogiai szakszolgalatokkal valdé kapcsolattartissal az intézményvezetd, és az
intézményvezetd-helyettes foglalkozik.

II1. Azintézmény érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és adatvédelemmel kapesolatos
P
jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaloja:

a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo személyes adatai kezelésérol,

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

c) kérelmezheti — a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes
adatainak torlését;

d) jogosult —a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a rd vonatkozé, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté forméatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kdzvetlen iizletszerzés
vagy arra iranyul.
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E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét
személyesen vagy irdsban (elektronikus uton) megkeresheti az altala érvényesiteni kivant
jogosultsdg kérelmének eldaddsaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton
(telefon, e-mail) nem teljesithetd vagy az érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi
tisztvisel6 az érintettet a vele egyeztetett iddpontban az intézmény épiiletében fogadja, majd
— ligyelve arra, hogy ne zavarjdk az intézményben folyd munkat — az érintett kérésének
eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes adatainak védelméhez valo
joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrOl feljegyzést kell késziteni és annak tényét az adatvédelmi
nyilvantartasba rogziteni kell.

3.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztvisel6je Utjan — tdjékoztatast ad az

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

intézmény altala kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,

az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idbtartamardl, az adatkezeléssel Gsszefliggd

tevékenységekrol, tovabba arrol, hogy kik €s milyen c€lbdl kapjak vagy kaptak meg az

adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott

legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kdzérthetd forméban

megadni az érdemi tajékoztatést.

Az érintett személyes adatainak kezelésérél sz616 tajékoztatas csak akkor tagadhatd meg,

ha azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegel6zés, a blniilddzés

érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,

vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlodod

jellege miatt — tulzo, figyelemmel a kért informacidé vagy téjékoztatds nyujtasaval vagy a

kért intézkedés meghozataldval jard adminisztrativ koltségekre. Az intézmény kételes az

emlitett érintettel a felvilagositads megtagadasdnak indokét k6z61ni.

A valésagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben

tobboldaluan meggy6z0dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni

koteles. Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyamén az intézmény

felismerte annak szlikségességét, és meggy6z6dott a helyes adattartalomrdl, akkor is

értesiteni kell a helyesbitésrdl az érintettet, ha nem az Snkéntes hozzajarulasa alapozza meg

az adatkezelés jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, €s jogszabdly ezt lehetdvé teszi;

¢) az hidnyos vagy téves — €s ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatdsdg vagy a birosag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil t6rélje

a ra vonatkozd személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6r6lje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybo] azokat gylijtstték vagy
mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja az adat kezelés€hez valod hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 jogszabalyban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez t6rdlni kell.
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3.7. A helyesbitésrol és a torlésr6l az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos
érdekét nem sérti.

3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény Kkorlatozza az adatkezelést, ha az
alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) = az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az idGtartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, ¢s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

d) az €rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az intézmény jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitésé¢hez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatéasi célbdl vagy statisztikai célbdl keriil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az
‘intézménynek e dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kdz1ésétél szamitott 30 napon
beliil — birésaghoz fordulhat.

3.11. Az mtézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tdrdlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetoleg a felligyeleti hatosag vagy a birdsig a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

3.12. Az érintett a jogainak megsértése esetén az intézmény ellen a feliigyeleti hatdsaghoz
vagy birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogainak megsértése
miatt. A jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az
érintettet kérésére tajékoztatja.
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3.13. Az adatok Orzésének id6tartamarél a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint a

vonatkozo iratkezelési szabalyok €s az irattari terv rendelkezései az iranyaddak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztvisel felé, aki az adatvédelemhez
fiz6d6é jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiilondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd-¢ az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetot.

Kiilondsen magas kockézati szintlinek értékelheté az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbdzissal keriil Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra kertilo személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlisa sordn harmadik személy személyes adataihoz t6rténé
jogosulatlan hozzaférés torténik;

¢) az intézményi honlapon vagy k6zosségi internetes megosztod oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizualis fajl) keriil kozlésre, melyb6él az érintett
beazonosithatéva valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az <{rintettet megilleté jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos
nevelési igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat keriil az érintett beleegyezése nélkiil
harmadik személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbd] fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrol sz6lo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkorében eljard intézményvezetd az adatvédelmi
incidenst kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott,
bejelentést tesz a feligyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem t6rténik meg 72 6ran beliil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6ld bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit
¢€s hozzavetbleges szamat;

b) k6z6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
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4.7.

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

hatranyos kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockéazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsdgaira nézve, arrdl az intézményvezeté — az adatvédelmi
tisztvisel6 utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatas keretében irdsos formaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolédd gyakorlasanak
lehetéségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az elzetes tajékoztatds szoban is nyujthatd, melyre az
érintett gyermek esetében az ovodapedagdgus, sziild, torvényes képviselé esetén az
adatvédelmi tisztviseld koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek,
tomornek, érthetének és egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrol szolé — a Szabalyzat fuiggelékében szerepldé joghozzaférési
protokollk6nyv alapjan megfogalmazott — el6zetes tajékoztatast a kovetkez6 formaban kell
az érintettek szamadra eljuttatni:

a) adatkérd lap kiegészitd tajékoztatd szovege

b) intézményi honlap

¢) intézményi hirdet6éfal

d) elektronikus kommunikacio (e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyulé kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az
érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomén hozott intézkedésekrdl, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithatd meg, melynek tényér6l az
érintettet tajékoztatni kell.

Az érintettd] gyljtott személyes adatok esetében a kdvetkezd informaciokat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

c) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozés);

d) az adatkezel6 jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szdmdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszdgbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolas idétartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szo6lo tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulas bdrmely idopontban torténd visszavondsdnak lehetdségérdl szolé
tdjékoztatds,

j) feligyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsdnak joga, a hatdsag elérhetOségei
(webcim, e-mail);

k) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabdlyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen lehetséges
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kovetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaraddsa.

5.6. Ha a személyes adatok nem az érintettl szarmaznak, a kévetkez6 informacidkat kell az

5.7.

érintett rendelkezésére bocsatani az elézetes tajékoztatas keretében:

a) akoznevelési intézmény neve, elérhetéségei (cim, telefon, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

¢) az adatkezelés jogalapja (jogszabdlyi hivatkozas);

d) akezelt adatok kategériai;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitasra keriil (cimzett),

f) annak ténye, hogy harmadik orszdagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) aszemélyes adatok tarolasanak idétartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulas a személyes adat kezelésének jogalapja a
hozzdjarulds bdrmely idépontban torténd visszavondsdnak lehetdségérdl szolo
tdjékoztatds,

j) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga, a hatdsig elérhetdségei
(webcim, e-mail);

Az elbzetes tajékoztatast

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésébb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatok haszndlata az érintettel vald kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval;

¢) ha varhatoan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal valé kozlésekor
kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselé és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai kozil adatvédelmi
tisztvisel6t biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-
kiegészitésben hatdrozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsara valo személyes
alkalmassag alapjan kell kijel6Ini.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezeléssel és - védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithato. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatésdval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak elldtdsa soran a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd koételezettség koti.

Az  adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsdg megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését célzd tevékenységi korében a kovetkezd teenddket latja a
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koznevelési intézményben:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz alkalmazottai részére
a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado kotelezettségeikkel
kapcsolatban; ‘

b) ellen6érzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
valé megfelelést az intézményben,;

c) elkésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem bels§ intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodd targykorl szabalyozok —
mddositdsara tesz javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendéket
a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az eldzetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkényvet;

g) az intézményben foly6 adatkezelésrdl sz616 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

1) kozremiikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

j) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

k) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

1) az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

m) az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

6.7. Az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozz¢ kell tenni.

6.8. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak erégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s a munkakdriilményeket az intézményvezetd kiteles biztositani.

VII. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére vonatozé biztonsagi
szabalyok

7.1. Adat- és titokvédelem

Az intézmény 4ltal az alkalmazottak hasznalatara kihelyezett és telepitett szamitogépeihez
vald hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozzd kapcsolddd jelszoval védett. Minden
szolgaltatas, program és adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznaldk kotelesek
Jelszot hasznélni, amelynek egyedinek és nehezen visszafejthetdnek kell lennie.

Negyedévente a felhasznaldi jelszavakat meg kell véaltoztatni az alabbi feltételeknek
megfelelden:

o legalabb 8 karakter hosszi legyen;

e szerepeljen benne betii, szam €s egyéb jel (pl.: #, &, $, * stb.).

A felhaszndlét a jelszd megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik
felszolitasra sem torténik meg a felhasznaloi jelszd megvaltoztatisa, abban az esetben a
rendszerbe vald belépés automatikusan megszlinik a felhasznalé szamara. A kitiltds utdn a
rendszerbe valo 0jboli csatlakozas kizardlag az intézményvezetd engedélye alapjan torténhet.

115



A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbdl fakadod karokért a felhasznald
anyagilag felel.

A jogos és illetéktelen hozzaférés napldzasra keriil. A rendszernaplobdl egyértelmiien ki
kell deriilnie a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

A jogosultsagok 4altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasival, a forgalom
ellendrzésével, tovabbd mas szamitdstechnikai eszkdzokkel gytijtott informacidk csak az
informatikai rendszer miik6désének javitasira, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a
szabalysérté magatartas felderitésére hasznélhatdk. Egyéb célra vald informaciogytijtésre vagy
felhasznalasra kizérdlag az intézményvezetd adhat irasos utasitast. Ilyen informaciokat csak az
intézményvezetd altal irasban megbizottak gyiijthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalarél nézve -elektronikus
védelemmel (virusfigyel6 és - irt6 alkalmazasok, tizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban
eléfordulhatnak olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal
fertézottek lehetnek. Ha a virusveszély barmilyen gyantja felmeriil, akkor a folyamatot azonnal
meg kell szakitani és a kdzponti informatikat haladéktalanul értesiteni kell.

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznald
maésolhatja, illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerb6l kikeriilt adatok és informdaciok
kezeléséért, annak felhaszndaldja teljes feleldsséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés térténhet magneses vagy
optikai elven miikodd adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett —hivatalos vagy
személyes informaciokat tartalmaz6 — adathordozék megsemmisitése a kdzponti informatika
feladata. Az ilyen tartalmu rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését gy kell
elvégezni, hogy azok azonositdsra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivélasat az intézményvezet6, ill. az intézményvezet§ -
helyettes az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyai szerint végzi.

VIII. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A koznevelési intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi felel6sségébe
tartozdan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:
a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);
b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);
¢) az intézményben folyé adatkezelés céljait;
d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;
e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy ko6zdlni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket;
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f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozo informdciokat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetk$zi szervezet azonositasat;

g) a kiilonb6z6é adatkategéridk torlésére az irattari tervvel Gsszhangban elbiranyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

1) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

j) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, iddpontjat, targyanak
révid bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Az munkavillalék személyi iratainak vezetése

9.1.Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

9.2.A személyi iratok kore az alabbi:
a munkavallalé személyi anyaga,
o a munkavallalo tajékoztatasardl sz616 irat.

e a munkavallaloi jogviszonnyal &sszefiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
e a munkavallal6 bankszdmlajanak szdma

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

9.2.1.A személyl iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal irasbeli nyilatkozata,

» a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

9.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

o az intézmény vezetdje és helyettesel,

e az intézményvezetd- helyettes, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.),

o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

9.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

o az adatok kezelését végzs intézményvezeto- helyettes.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjdn torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

9.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony [étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo személyi
anyaganak &sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyianyagban az 9.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor,
¢ a munkaviszony megsziinésekor,

¢ ha a munkavéllalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak
e hatosagi ellenérzéskor.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelés.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat
intézményvezetd- helyettes végzi.

9.3 A gyemekek személyi adatainak vezetése
9.3.1 A gyermek személyi adatainak védelme
A gyermek személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

e az intézmény vezetdje

e az intézmény vezetd-helyettese
e csoportvezetd 6vondk

A gyermekek adatai a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvényben
meghatérozott célbol tovabbithatok az Adatkezel6tél. Az adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.)
kell tennie.

9.3.2 A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

Az 6vodai jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek
személyi adatainak &sszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A gyermekek személyi adatai kozott a szabalyzatban felsoroltakon kiviil mas anyag nem
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tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a gyermek
vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irasban hozzajarult. A
személyi adatokat csoportonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett nyilvantartas,

o Torzskonyvek,

o Ovodai szakvélemény,

o Felvételi és adatkezelési naplo,
o Felvételi és mulasztasi napld

e Ovodai csoportnapldk,

9.3.2.1 Az Gsszesitett gyermeki nyilvantartas

Célja az 6vodaban tanuld gyerekek legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e a gyermek neve, osztalya, csoportja

e a gyermek oktatasi azonosité szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek altaldnos 6vodajanak megnevezése.

A nyilvantartast az 6vodavezetd utasitasait kdvetve az 6vodavezetd-helyettes vezeti. Az
ovodas gyermek nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban digitadlis moddszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az Ovodavezet-helyettes felelds.
Téarolasanak moédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat
biztositani kell.

A gyermek sziiléje a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil
kételes tajékoztatni az intézményt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

X. Zaré rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

10.1. A Szabdlyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a neveldtestiilet
altali elfogadasat kdvetden valik hatalyossa.

10.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének intézményvezet6i irodajaban
hozzaférhet6vé kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az adatvédelmi
tisztviseld adnak tajékoztatast.

10.3. A Szabdlyzatot az intézményi honlapon k&zzé kell tenni.

10.4. A Szabalyzat modositasara az elfogadésara iranyado jogszabalyi el6irasok érvényesek.

10.5. A Szabéalyzat modositésara akkor kertilhet sor, ha
a) jogszabalyivaltozas miatt a normaszdveg korrekcidi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi el6irasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
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adatvédelmi incidensek nyoman;
c) azt a feliigyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) aneveldtestiilet vagy a véleménynyilvanité k6zsségek kezdeményezik.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairés
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Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

[A joghozzdférési protokollkényvben az intézmény az adattérkép alapjan a sajat egyedi,
konkrét adatkezelési tényhelyzetei tekintetében mutatia be a jogérvényesitési lehetdségeket. Az
egyes érintetti jogokat harmas tartalmi tagolas mentén javasoljuk bemutatni, melynek elsé része
az adott érintetti jog rovid leirdsa, ezt koveti az intézmény dltal folytatott adatkezelési rutin
bemutatdsa, majd egy kérdés-felelet kor zarja a témakifejtést néhdany gyakorlati példdt leirva].

. Az érintett személyes adataihoz t6rténé hozzaférési joga

rrrrr

adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a kovetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az onrendelkezés garanciaja
egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirésa:

I1. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozdé pontatlan személyes adatokat
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

III. A torléshez vald jog (..elfeledtetéshez vald jog™)

A torléshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkiil térdlje a rd vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy
az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tér6lje meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezeldének kell gondoskodnia a térolt adatok
visszakereshetdségének megakadélyozasardl (biztonsagi garancia).

Jogforras: GDPR 17. cikk
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Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

IV. Az adatok kezelésének korlatozdsahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasihoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondicidk keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonos védettségli adatoknal
lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

V. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagi a hordozott
adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VI. A tiltakozashoz val¢ jog

A tiltakozashoz valé jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbo6l barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt
profilalkotast is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve,
ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
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Jogforras: GDPR 21. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

VII. Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben. beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizdrélag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatdssal jarna vagy 6t hasonloképpen
Jelentds mértékben érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
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2 Az elektronikus dton elddllitott papiralapy nyomtatvdnyok hitelesitésének rendje

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak minGsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon
beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint
az egyéb elektronikus dokumentumokra. :

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uUton eléallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal kell
ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb elektronikus
dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldivdssal ellatni, ha azt az intézményvezetd
elrendeli.

Az évoda az oktatasi gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizérdlag az
6vodavezet$ alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o Az utolso bejegyzést kivetd sorokat dthizdssal kell érvényteleniteni.

o El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
és ,, elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjdn, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl dll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... Jolyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl dll.

Kelt: ..o, PH. oot hitelesito

3> Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak mingsiilo, a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

e A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szitkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban
egy kiilon erre a célra Jétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az dvodavezetd, és a vezetd
helyettes férhet hozza. A mappaban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsagi masolat
késziil kiils6 adathordozora, elsésorban CD-re. Kiilon keriilnek mentésre az iktatott elektronikus
dokumentumok és az egyéb dokumentumok. Minden adathordozon egyértelmi felirat szerepel a
tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy
megérizni a selejtezés ideéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgalo
lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozd torlésével, vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

Ovodankban elektronikusan eléallitott dokumentum: Csoportnaplo.
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Fiiggelék I. Munkakdri leirasok
MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégus munkakori leirasa
Munkavillalo
N V. it e e e e e e e e e nattae e e e e rrae s
OKtatdsi aZONOSIO: ...vveeireeereriiie ittt ebe e e eer e ere e
SZULBLELL: ..eeeeee ettt et et e et ee e et ae e e e nreeeenene
ANYJA NEVE: coetiiiviiiit ettt ettt ettt ean et e sea e bae s saees s ae e enees
LaKCIME: «oiiiieiiiieee ettt eetae e et e e e et aae e eneeee e

Munkakor

Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
Célja: Segitse eld az dvodasok sokoldall, harmonikustesti és szocialis
fejlodését, a gyermeki személyiség teljes kibontakozasat, a hatranyok
kiegyenlitését, az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
titem figyelembevételével.
Kozvetlen felettese:  Intézményvezetd

Munkavégzés
Helye:  Gégény Napsugér Ovoda, Bolesdde és Konyha 4517 Gégény Rakoczi u.44
Munkaideje: - heti munkaideje 40 6ra

- kotott munkaidejiik heti 32 ora

- a megtartand6 foglalkozasok szama heti 32 6ra

- a heti 40 6ras munkaid6 fennmaradd részébdl, azaz heti 8 6rabdl maximum
4 orat a Nkt. 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell
forditaniuk.

- A teljes munkaidd foglalkozéssal le nem kotott részében az
intézményvezetd utasitasai alapjan latja el a nevel6 munkaval 6sszefliggd 6vodan
beliili és azon kiviil es6 egyéb feladatait.

Helyettesités rendje:
- A munkakdr az alabbi munkako6rdket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgdzott pedagdgus munkaksrok.
- A munkakdrt az alabbi munkako6rdk helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgdzott pedagdgus munkaksrok.
A munkakdrnek alarendelt munkak6rok: nincsenek.
Jdrandosdga:
e bérbesorolas szerinti fizetés
e atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kézalkalmazotti
szabalyzat szerint.
A munkakor betoltéséhez sziikséges elvdrdsok:

Alapkdvetelmény: egészségiligyi alkalmassag
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fels6foku végzettség: 6vodapedagdgus vagy

Iskolai végzettség: Sv6n6

naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési
¢s kompromisszum-készség, jo szervezd és
kommunikécios készség, pontossag, empatia,
tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Elvarhato személyiség jegyek:

Ovodapedagogus f6bb feladatai:

o A rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, az Ovodai nevelés Alapprogramja szerint.

o Gondoskodjék a gyermekek személyiségének fejlesztésérdl, tehetségének
kibontakoztat4sardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

o A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,
a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkdzasat el6segitse.

o Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyerekeket.

o Mozditsa el6 a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

o Egymaés szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

o A sziil6t rendszeresen tdjékoztassa a gyermek 6vodai magatartasardl, teljesitményérol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az dvoda dontéseirdl, a gyermekek
lehetdségeirdl.

o A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilok —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat ¢s jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

o Vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

o A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagdgiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az 6vodai

linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hatéridore szerezze meg a kotelezé mindsitéseket.

Orizze meg a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartést tanusitson.

A gyermekek érdekében miik6djon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

@]

O O O O

Feladatkor részletesen

> Ovodapedagégusként alapvetd feladata a ribizott gyermekek nevelése.
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Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédéseérol,

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

A gyermekek részére az egészsegiik, testi épségiik megorzeéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
Kozremiikddik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellataséban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

» Az ovodapedagdgus feladata az 6vodai élet tevékenységi formdival kapcsolatban

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, idd, eszkdzok biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz. A jatékformakat a lehet6 legszélesebb korben alkalmazza,
igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat,
szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arr6l, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a tevékenységekben.
Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérol, zenei izlésének
formalasérol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitést, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan térténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

Segiti a specidlis ellatast igényl6 gyermek csoportba térténd beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt és a sziilot a
gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

A gyermekek napirendjét Gigy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve mas dvodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

» A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagdgiai program alapjén az ismereteket atadja és a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi pedagbgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
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Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld mikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

> Unnepek megszervezése

NS

Gondoskodik az dvodai iinnepek lebonyolitdsardl. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja §ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlds a gyermekek szdmadra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen
jatékra is.

» Kapcsolattartds a sziilokkel

Pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt

A sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt napot tart.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a
gyermekek fejlodésérdl, figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

»  Adminisztrdacios és tdjékoztatdsi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Naprakészen vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,
a Felvételi és mulasztasi naplét.

Folyamatosan méri, ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és ezeket
rogziti,, A gyermek fejlédését nyomonkdveté dokumentacioban” és ,,Az dvodai
fejlodési napléban™.

. Az dvodai csoportnaplot, folyamatosan naprakészen és pontosan vezeti.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat
kezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetdt

- haa gyermek az 6vodabol t6bb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- haindokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve

szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

A pedagdgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti.

o7

» Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t és a gyermekvédelmi felelést arrdl, ha a
csoportjaban 1év6 gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval a csoportjdba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

> Gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi torvény értelmében legfobb feladata a gyermeki jogok védelme.
Pedagodgiai és egyeb, a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran biztositsa a
gyermek fejlédéséhez sziikséges feltételeket, lehetdségeket a gyermek képességeinek
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kibontakoztatdsdhoz, hogy lekiizdhesse azokat a hatranyait, melyek barmely okbol
(sziiletési, csaladi hattér) fennalinak.

e Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

e Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziiloje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
Onkormanyzatnal.

> Egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az dvodaba.

e Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.

e A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elktiloniti tarsaitdl, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonét.

e Kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a véd6no és az orvos
munkajat.

> Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

e A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudésat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan

gyarapitja.

Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkéjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

o A gyermekek dvodai munkajarél a sziildknek tdjékoztatast ad. A hivatali titoktartas e
munkakdérben is kotelezd.

Vagyon:

o Felelds az intézményben 1év6 informaciohordozé-, oktats-, iroda-, és szamitastechnikai
berendezések rendeltetésszerli hasznalataért. Tovabba a csoportjaban atvett jatékokért,
szemléltetdeszkozokert, konyvekért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

o Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek

dontése utén intézkedhet.
Tervezés:

o Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

o Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi s adminisztralja.

Technikai dontések:

o Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rébizott
anyagokkal. '

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségekszerint.

Bizalmas informdciok:
o A személyisé€gi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiils
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informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

o Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenorzés foka

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok
¢s a nevelOtestlileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l
értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra tdrekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az szakérti
bizottsagokkal, az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a szlilokkel, apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilménvek

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében €s az SZMSZ alapjan végzi.

Datum:

munkavallalo munkdltato
Atvettem: ..................................................

Zaradék

Ezen munkakéri leiras ............ 1ép életbe.

A munkak®éri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattér
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasok (pl. munkaidod, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. a munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

K e

munkavallalo
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Az intézmény neve/cime:

Ovoda intézményvezetd helyettes
munkakdri leirasa

Munkakér megnevezése: Ovoda intézményvezet helyettes FEOR szdma: 1210
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és
Konyha intézményvezetdje
A munkakér szakmai iranyitéja: Gégény Napsugar Ovoda, Bolcséde és Konyha
intézményvezetdje
Kotelezo oraszama: Heti munkaideje 40 ora. Kottt munkaideje 24 6ra. Helyettesi teenddit
kotott orain tul latja el a jogszabalyok figyelembevételével.
Utasitast adé felettes munkakorok: - intézményvezetd
A munkakérnek alirendelt munkakorok:
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkaksrok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak ( neveldmunkat segiték)
A munkakér célja:
A kozoktatadsi térvény szerint az dvoda vonatkozasdban az intézményvezetd helyettesi
feladatok ellatésa.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- a munkako6rnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagégus munkaksrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakdor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
Vezet6 helyettesi munk4jat a hatdlyos torvények, valamint a végrehajtasi utasitasok alapjan,
ill. az 6voda szabélyzatai alapjan végzi.
- 2011. évi torvény a nemzeti koznevelésrodl,
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségirdnyitasi program, FEUVE szabalyzat, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: Gégény Napsugar Ovoda, Bslcséde és Konyha 4517 Gégény
Rékoczi u.44

Vezet6 helyettesi hataskore:
Az intézményvezetd helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- személyesen, az intézményvezet6 utmutatasa alapjan latja el.
Az SZMSZ szerint az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, az § iranyitasaval dnalldan

latja el feladatait. Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés
utdn az 6vodavezetd meghataroz. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozd!
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Munkakor tartalma

A munkaltato altal atadott hataskore:

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbodl vald tavolléte esetén helyettesiti
a vezetdt, ellatja annak feladatait A vezetd tartds tavollétében munkajat 6nalldan gyakorolja.
Alairasi jogkorrel rendelkezik, hasznalhatja az dvoda bélyegzojét.

Elkésziti a dolgozdk munkarendjét, kifliggeszti azt. A munkaid6 elrendelését, talora
elrendelését ellatja, dokumentélja, ellendrzésre atadja havonta a vezetdnek (kivétel a sajat
talmunkéjanak elrendelése, ellenérzése, amelyet az 6voda vezetdje rendelhet el!)

Iratkezelés felligyeletét ellatja,
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, és a munkarendet, elvégzi az ezzel kapcsolatos
bizonylatolast, egyeztet a vezetdvel, atadja kiirasra, engedélyezésre. Megtervezi az 6voda nyari
¢letét.
Naprakész nyilvantartast vezet a kiadott szabadsagokrol.
Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan- melyet a MIP
tartalmaz — 6nalldéan gyljti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacié
alljon rendelkezésére az értékeléshez.
Intézményvezetd hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezet6i feladatokat..
Részletes tantigy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
o Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat lat el
Elokésziti a munkatarsi értekezletet, sziikség szerint értekezletet tart.
Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket.
Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
Sziiloi munkakdzdsséggel kapcesolatot tart, segiti mikddéstiket
Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében
A min6ségfejlesztd tdmogatd csoport mikkddési feltételeit biztositja, megszervezi
¢s iranyitja munkajukat
o Segiti az intézményvezetdt a neveldmunka irdnyitdsdban, az intézkedési feladatok
ellatasdban. Szorgalmazza a mindségbiztositasi rendszer mikodtetését, azt folyamatosan
tamogatja.
o Segiti a vezetdt a csoportbeosztas elkészitésében.
e Soron kiviili feladatokat megold az intézményvezetd megbizasa alapjan.

o O O O 0O O

Pedagégiai iranyito feladatai:

e Munkaterv elokészitése, kidolgozasa, informaciogyiijtés

o Evégi, féléves értékelés elokészitése, kidolgozésa,

o Ovondi, dajka megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése,
szlikség szerint levezetése,
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Sziilokkel valo kapcsolattartasi formak, kidolgozéasaban kézremiikodik,

Elékésziti, segiti az SZMK milkoédési formait, segit az intézményvezetbvel vald
kapcsolattartasban,

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolédik a dolgozdk, a pedagdgusok ellen6rzésébe, arrol
minden esetben feljegyzest készit az arra hitelesitett ellen6rzési naploban (modszertani
Urmutato alapjan (értékel, pontoz) a teljesitményértékelési dokumentaciéban)
Kozremilkodik a pedagdgiai program bevaldsanak vizsgalatdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az &t éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalositasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek mikodését, szervezés, elékészités, kapcsolatot
tart a munkak6zosség vezetokkel.

Segiti a vezetdt a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
elokészitése, nyilvantartas naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvalosulasat.

Az 6vodavezetdvel egyeztetve latogatja a gyermekcsoportok tevékenységét és elemzést
végez.

Javaslatot tesz a csoportok éves nevelési tervéhez.

Osszehangolja a csoportok heti tervét.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkak$zosség munkajat.

A szakmai munkakdzdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi a csoportokban folyd
szakmai, pedagdgiai munkat.

Bemutat6 tevékenységeket szervez, modszertani és szakmai segitséget nyujt.

Iranyitja a szakmai munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a
szakirodalmat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevelGtestiileti értekezletet. Feliigyeli az 6vodai
csoportokban a folyamatos neveldémunkat, egyeztetve az éves célkitlizésekkel.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
ovodapedagogusoknak.

A szakmai gyakorlatot teljesité hallgatok pedagdgiai munkajat iranyitja.

Irényitja, ellendrzi a sziili értekezletek megtartasat.

Megszervezi az 6vodai nyili napokat, nyilt heteket, iinnepélyeket.

Iranyitja a dajkdk munkajat, beosztja munkaidejiiket, elkésziti a munkarendet.

Ellenérzi az dvodapedagdgusok adminisztraciés munkajat. (Csoportnapld, Felvételi és
mulasztasi naplo)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat. . Az intézményvezetdé megbizasa alapjan
képviseli az 6vodat intézményen beliil s kiviil.

Ellenérzi az 6vodapedagdgusok munkajat és munkafegyelmének betartasat.

Szervezi az 6vodai innepélyeket, megemlékezéseket.

Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat €s mingségét.
Ellendrzi az egészségligyi feladatok betartasat.

Elkésziti a szabadsagolasi terv litemezését.

Dokumentalja a talérat, tilmunkat. Vezeti a valtozé munkabér nyomtatvanyt.

Részt vesz a munkavédelmi szemlén.

Ellendrzi és szamon kérheti a munkarend és munkaidé beosztas betartasat, egészségiigyi
eléirasok betartasat.
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Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az 6voda miikodését.

Javaslatot tesz az 6vodai étlap Osszeallitasara.

Segiti az intézmény vezetdjét a nevelémunka irdnyitasaban, az intézkedési feladatok
ellatasaban, a soron kiviili feladatok megoldasaban.

Gazdasagi, iigyviteli iranyito6 feladatai:

Napi kapcsolatot tart fent a hivatal pénziigyi ligyintézdivel az dvoda tigyviteli feladatainak
maradéktalan, hataridore torténd ellatasa érdekében, igény szerint a gazdasagi ligyintézdvel
egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasidban, a beszerzési
litemezés kidolgozéasdban, a beszerzések, bevasarlasok lebonyolitasdban. A koltségvetés
elotervezésénél egyeztet a csoportok dvodapedagogusaival.

Ellatja a leletar-vezetdi teendoket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a leltarozasi
szabalyzat alapjan elvégezni.

Felelos a Gégény Napsugar Ovoda vagyonaért, ellendrzi a leltari készleteket ( intézményi
leltarivek, kartonok, leltarfiizetek, selejtez€s naprakész vezetése)

Egylittmiikodik a vezetdvel, mint Munkavédelmi és Tiizvédelmi felel6s ( gondoskodik a
munkavédelmi -, a tlizvédelmi -, és a balesetvédelmi oktatasok megszervezésérol
megvalosulasarol, munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténd elinditasa, felnott
baleseti nyilvantartas)

A karbantartési feladatokat figyelemmel kiséri é€s jelez a vezetd felé, ha hianyossagot
tapasztal

Szervezi a karbantartdsi —munkélatokat, felelés az intézményében torténd
megvalositasokért, folyamatosan segiti e téren a karbantartd, munkajat. Kapcsolatot tart a
hivatal gazdasagi ligyintézoivel a bejelentések idében torténd megvaldsitasaért.

Részt vesz az dvodai FEUVE rendszerének muikodtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint valdsitja meg.

A gazdasagi munka teriiletén az intézményvezetdvel egyiittmiikddik az éves, a napi, és a
havi feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban.

Gondoskodik a betegség vagy egyéb ok miatt tdvollévd dolgozdk helyettesitésérol.
Naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

Javaslatot tesz az dvodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti
atsorolasra, az 6vodavezetOnek.

Gondoskodik az intézmény eszk6zeinek, berendezésének szabalyszeri leltarozasarol,
selejtezésérol. Biztositja az értékes gépek, eszkozok tarolasat.

Vezeti az 6voda konyvelését; a Készenléti Naplot, ill. a Készletnyilvantartd lapokat.
Végzi az 6voda Készpénz elszdmolasat, Rovatelszamolast, gondoskodik a fenntartési
anyagok beszerzésérdl, konyvelésérdl.

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teenddi:

Kozremiikodik az éves 6vodai statisztika elokészitésében, kidolgozasaban segiti a
gazdasagi ligyintézot és a vezetot.
Felelos a jelenléti ivek, a helyettesitési napld pontos, naprakész vezetéséért, ellendrzi a
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tényleges letoltott helyettesités, tirora elszamolasanak tényét,

o Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszdmol az intézmény
vezet6jének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

e Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

e Ellendrzi a mulasztasi naplokat.

e FEllendrzi a reszortfeleldsok munkajat.

Kapcsolattartas:

e Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziildkkel. Az intézményvezetével kdzosen tartja a
kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

e Egyiittmiikddik az 6vodat érinté minden program el6készitésében, tartalmi kidolgozéasaban,
kiilonds tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves évodai munkatervi feladatok terén,

e Er0siti és segiti az o6voda hagyomdnyos iinnepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezését, megtartasat,

e Az évoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatdsaval, palyazatok
iraséval, a palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

e Segiti, megszervezi a sziildé munkakodzosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden
érintett jelen legyen a sziiléi forumokon,(meghivot elkésziti)

e Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap (facebook) szerkesztésének naprakészségét, a felels
kollégat segiti a munkavégzésben.

e Beszamolési kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

Egyéb feladatok:

e az 6vodéban dolgozé kozcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa.
e Egyiittmlikddik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, kiilonds tekintettel
az alabbi teriiletekre:

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program, Munkaterv,
Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
A mindségranyitasi rendszer mitkodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenlség
o Ertékelés, Jutalmazas
Munkajaval, hozzaallasaval, ellendrzési feladatainak ellatasaval segiti az 6voda igazgatojat,
példamutatasaval sztonz6en hat a minéségi munka szinvonalanak megtartésaban, fejlesztésében.

O O O O

Mindezen tdlmenden teljesitménye  értékelésekor figyelembe kell venni az
6vodapedagdgusokra vonatkozd teljesitménykévetelmény szempontjait is. Az ott felsoroltak
alapjan értékelhetd a csoportban lets1tdtt munkaja a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége, mint
6vodapedagdgusé (kételezod 24 ora).

A munkakorhéz tartozo felelosség
e Felel6s az atvett eszk6zokért. Az intézményben elhelyezett valamennyi eszkdzért.
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e Az évoda kulcsaiért €s a bélyegzd hasznalataért teljes felelosség terheli.
e Az 6voda épiiletének allagmegdvasaért.

A munkakér kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- Az SZMSZ. és a Mindségiranyitasi Program szerint.

Kiils6 kapesolatok
- Az SZMSZ, és a Mindségiranyitasi Program szerint.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az 6voda vagyonaért, értckeiért, az
atvett kulcsokeért biintetdjogi felelosséggel tartozom.

atadd atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb eldirdsokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzodés és mddositasai tartalmazzak
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Intézményvezeté munkakori leirasa

Munkavallalé

NV
Oktatasi azonosito: ................
Sziiletett: ...l
Anyjaneve: ..............oienn.
Lakecime: ...l

Munkakor

Munkakor megnevezése: Intézményvezetd (6vodapedagdgus, dvodavezetd)

A munkakor célja: A kdznevelési torvény szerint az 6voda intézménye vonatkozasiban az
intézményvezetdi feladatok ellatasa: Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete.
A neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagdgiai-szakmai,
taniligy-igazgatdsi, —munkaltatoi-személyzeti, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezeése, ellendrzése, értékelése. A torvényi eldirdsoknak megfeleld mikodés, miksdtetés
biztositasa. Ezen munkakori leirds a magasabb vezet6i beosztast tartalmazd kinevezési okmany
nélkiilozhetetlen mellékletét képezi.

FEOR szdma: 1210

A kinevezési jogkor gyakorldja: Gégény Kozség Onkormanyzata Képvisel testiilete

Kinevezés modja: vezetoi palyazati eljaras atjan

A munkakor feletti, a kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatban a munkdltatoi jogkor
gyvakorldja: Gégény Kozség Onkormanyzata Polgarmestere (székhely: 4517 Gégény, Dombradi
u.2.)

A munkakornek aldrendelt munkakorok:

e vezetd beosztast munkakorok

(intézményvezeto-helyettes)
(munkak6z6sségvezetd)

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

e nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e Alapft6 okirat, SZMSZ, Mindségirdnyitasi program, Hazirend, Pedagdgiai program.

Munkavégzés

Helye: Gégény Napsugar Ovoda, Bolcsdde és Konyha 4517 Gégény Rakdczi u. 44.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fels6fokl szakiranyu iskolai
végzettség, 6dapedagogusi foiskola és kdzoktatas vezetdi szakképesités-szakvizsga. Elvarasok:
szakmai fejlodést segit6 6nképzés, tovabbképzés, tovabbtanulas.
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Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelez6 oraszdma: heti 10 6ra

Helyettesités rendje:

¢ a munkakor az alabbi munkakdréket helyettesitheti:

a munkakornek alarendelt vezet6 beosztast munkakorok,

pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Helyettesitoje:
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

Intézményvezeté-helyettes,  bolcséde szakmai vezetéje. Az intézményvezetd-
helyettesek tavollétében a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabéalyokat az intézmény
SZMSZ-¢ tartalmazza

Jdrandosdga:

o Dbérbesorolas szerinti fizetés, plusz magasabb vezetdi potlék

e a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kozalkalmazotti
szabalyzat szerint.

Szabadsdg:

Alapszabadsag 21 nap, potszabadsag 25 nap, gyereknap .2 nap: Osszesen:48 nap

A munkakorbol és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartdsi kovetelmények:

e Az intézmény egyszemélyi felelosségii vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikodtetéséért.

e Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd érdekeit.

o Kozremlkddik a fenntartdi dontések eldokészitésében.

o Végrehajtja a képviseld-testiilet és a polgadrmester altal meghatarozott feladatokat.

Az intézményvezeté a munkakori leirdsdaban foglaltakat;
személyesen, illetve, a tovabbi — munkakornek koézvetleniil alarendelt — vezetdi

munkakor(dke)t ellato(k) bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Az intézményvezetd és feladatkore:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 68.§. (3) az 6nalld intézményként miikddd
koznevelési intézmény €lén - a munkaltatd dontésétdl fliggben — intézményvezetd all. Az dvoda
¢élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az 6voda vezetbje felelds
az intézmény szakszer( €s torvényes mlikodéséért. Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait
a koznevelési torvény, az 6voda belsd szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezetd felelos:

e az intézmény szakszerli és térvényes mukodéséért, gazdalkodasért, a fenntarté altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kbznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
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képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel:

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért, nevelodtestiilet jogkorébe tartozé dontések (allasfoglaldsok)
clokészitéséért, végrehajtasuk szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nevel6testlileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért
vezetéséért,

a neveldmunka irdnyitdséért és ellendrzéséért

a rendelkezésre alloé koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti €s dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel (kozalkalmazotti tanacs) és a sziiloi
szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmikodésért,

a gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért. az intézmény szakszerii és
torvényes mitkodéséért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, az 6voda gazdasagi eseményeiért, a
takarékos gazdalkodasért,

a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért

a pedagogiai munkaért,

a pedagdgusi kozeéptdvll tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségbiztositasi rendszerének
miikodéséért.

Az intézményvezeto feladata:

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — €s at nem ruhazott feladatok ellatésa,

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabdl. A intézményvezeté munkajat a
neveldtestiilet és a sziildk kozdssége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenérzes az intézményvezeté munkajanak ellendrzése €s értékelése soran a kérdbives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa
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A kotelezd 6raszamon beliil (heti 10 éra): a gyermekek nevelésével 6sszefiiggd tevékenységek,
kirdndulasok kisérése, stb. Teljes munkaid6 (heti 40 Oras) fennmarad6 része Kkitoltése alatt:
pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok. Az intézmény vezetGje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az kéz. n. tv. 5.
mellékletben foglalt, foglalkozasok, tevékenységek megtartasinak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

. El6késziti az oOvoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti dontésre
elterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziiléi szervezet
véleményezési jogat, és jovahagyja a dokumentumokat. Folyamatosan ellen6rzi a program
megvaldsulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

. Vezeti a neveldtestiiletet. Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat. Iranyitja és ellendrzi a nevelé munkat. Ellatja
az alkalmazotti ko6zosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat. Segiti a szakmai
munkakdzosség tevékenységét.

. Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

. Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

. Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve
a specidlis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

. Kozremiikodik a specialis gondoskodast igényld gyermekek dvodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositasdban

. Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelGtestiilettel. A munkatervben a

nevelési év rendjének meghatarozdsa. A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziili
szervezet, véleményét.

. El6késziti, igény szerint aktualizélja a szervezeti és milkodési szabalyzat tervezetét, vitara
bocsatja, és elfogadtatja és jova hagyja.
. ElSterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelbtestiilet, sziiléi

szervezet elott) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. A térvényben meghatarozottak
szerint biztositja a nyilvanossagat.

. A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az évodai csoportokat.

. Megszervezi az dvodai foglalkozasokat oly médon, hogy az évoda a sziilok igényei szerint
eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefuggd feladatainak. Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a
lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggyézddése megvalldsara, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon. Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zodése miatt.

. Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

. Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéserol

. Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

. Tamogatja és 0sztdnzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos onképzését, a pedagdgus
életpalyamodellben a mindsitési eljarasra jelentkezését.

. El6segiti az 0jitd szandék, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

. Ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat. Elvégzi a pedagdgusok szakmai tevékenysége
ellenérzését, felmérésének megszervezését
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. Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, térvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatdsi feladatok

. Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi €s el6jegyzési napldt vezet.

. Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben

. Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyveét.

. Elkésziti az éves statisztikat és annak modositésait.

. Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszdm alakulasarol.

. A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eloirt feladatoknak eleget tesz.

. Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

. Gondoskodik a sziiléi és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacioaramlast.

. Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra részoruld csaladok szamat. Mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

. Ellen6rzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

. Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teenddit.

Javaslatot tesz az ovoda nyari karbantartdsi idejére, a nevelés nélkiili munkanapok
idopontjara, tartalmara, megszervezésére.

. Megszervezi és ellen6rzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértoi és rehabilitacios bizottsaggal valod
kapcsolattartast. Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Munkdltatoi-humdnpolitikai feladatok

. Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét.

. A jogszabalyban eléirt mddon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort. Az OH felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

. Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

. Biztositja a térvényben el irt juttatadsok kiadasat.

. Vezeti a munkaid6é-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

. Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4116 adatokat és informacidkat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint meg6rzi.

. Elkésziti a munkakori leirasokat.

. Szabadsag-nyilvantartast ellendriz.

. A pedagdgusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval
is ismertet.

. Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszeg6 dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

. Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

. Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal elirt egyeztetéseket.

Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok

. Szervezi az intézmény tligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
. Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellentrzi az iratok

142



selejtezését.

. Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

. Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

. A hivatalos ligyintézési hatéridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
€s a kozalkalmazottakat érinté kérdésekre. '

. Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel 6sszefliggd beszdmolok, mérlegek valds tartalmaért.

. Biztositja a gyerekek szamdra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében kiilonboz
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast, fertotlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. FelelOs a karbantartasi munkalatok végrehajtasaért.

. Felel az 4tutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

. Ellendrzi a vagyon-, alldeszk6z nyilvantartasok vezetését.

. Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kdzben kdzvetlen munkakapcsolatban kell 4llnia
az altalanos intézményvezetd-helyettessel, és a bolcséde szakmai vezetbjével (szakmai,
gazdasagi; a munka és feleldsség megosztasardl a helyettes részére kiilon munkakori
leirdsban rendelkezik),
valamennyi pedagogussal, kisgyermekneveldvel
a nevelo-pedagdgiai munkat segitdé munkatarsakkal, dajkakkal,
a konyha dolgozoéival

Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
. Intézményen beliil: A sziilokkel és az érdekvédelmi szervezetekkel.
. Intézményen kiviil: A fenntart6 illetékes vezet6jével, gazdasagi eloaddkkal. A telepiilésen
€s a jarasban lév6, az egyiittmikodés korébe tartozd intézményekkel (Pedagdgiai
Szakszolgalat).

Doéntési, egyiittmiikodési feladatok

. Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy kollektiv szerz8dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorébe.

. Egyiittmikodik a(z) munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel. Egyiittmiksdik a
sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatiasaban.
Sziilok Kozosségével.

. A sziilék kozosségével egyiittmilkddve végzi neveld munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a
sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfelelé oktatasban
és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa
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o Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Gondoskodik a
sziilok jogainak biztositasar6l. Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a
gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor

Informadcidszolgdltatdsi kotelezettsége:

. Feladata az informacioaramlas biztositasa a sziilok, a fenntart6 €s a nevelGtestiilet felé.
. Palyéazati kiirdsok kovetése, lehetséges forrasok felkutatasa.

A dolgozo kompetencidi:

Az intézményvezet$ kizardlagos kompetenciaja és egyszemélyes felel6ssége
. a gyermek felvétel,
. a munkaltatdi jogkor, a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
. az intézmény koltségvetésén belilli gazdalkodas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztésa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre atruhazhatdak,
de ezt irasban kell rogziteni. A munkakori leirds mddositasanak jogat a munkaltat6 fenntartja.

A munkakérhoz tartozo felelosség

. Felelds az atvett eszkozokért. Az intézmény épiiletének allagmegovasaért
Zaradék

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példdnyadt dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdargyakat, eszkozoket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt:

atado atvevo
polgarmester munkavallald

Példanyok:
1. pld. Munkaltatd
2. pld. Munkavallalo
3. pld. munkavallalé személyi anyag
4. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakodrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa:

Munkavallalo

NV e ettt n e e
OKLatAST AZOMNOSIEO: c.veeiieiiiieeiiee ettt ettt et e e s e e e e ee e e e e e eeeenaesseerarean
SZULELETL: oottt et e e ae s
ANYJA NEVE .ttt ettt et e ettt ettt e st eeteesae et s e aeasaesaeeerressenaeas
LK CIIMIE: ettt ettt r e e e e eaaa
BeSOTOLASA: ..o

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa,
a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6-helyettes

Munkavégzés
Helye: Gégény Napsugéar Ovoda, Bélcséde és Konyha 4517 Gégény Rakéczi u.44
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag

Ko6zépfoku végzettség, 0j
Iskolai végzettség, szakképesités alkalmazas esetén pedagogiai
asszisztensi végzettség

Az 6vodai nevelési és
Elvért ismeretek egészségiigyi eldirasainak, bels6
szabdlyzatainak ismerete

Szeretetteljes és példaado
viselkedés

Pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, higiénia, segitdkészség

Sziikséges képességek

Személyes tulajdonsagok

Fobb felelgsségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
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gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:
e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadéssal),
a gyermekek biztonsagos korlilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
o atevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,
¢ az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitadsaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vono iranyitasaval segiti a csoportban folyd

munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a

gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak z6kkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellataséban, igy:

az étkeztetésnél

az 6ltozkodésnél

a tisztalkodéasban

a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

o A délutan folyamén — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi €s levezeti a jatékot.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.

o Ovondi Gtmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagdgusok utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetdt.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedag6égusok
utmutatdsa alapjan végzi.

146



Altaldnos magatartasi kvetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatéarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo €s az adott helyzetben

altaldban elvarhato magatartést tanusit:

a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkaltatd érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartést, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6, vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelotestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek dvodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kételezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért ;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalatéért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzési tevékenységek

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési end, a
vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errol értesiti az illetékes vezet6t.
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Ellendrzésre jogosultak

e Az intézményvezeto, a helyettese és az 6vodapedagogusok.

* A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelotestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozoé pedagdgusokkal és
az intézményvezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabélyzat alapjan végzi.

e Munk4ajéhoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e QGyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Evvégén az egész éves teljesitményét iradsban érteékeli.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés

e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetoségek €s a kollektiv szerzodés
szerint.

munkavallalo munkaltato

Atvettem: ..................................................
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Zaradék

Ezen munkakori lefrds .....................e. Iép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Példanyok:

4. pld. munkavallalé

5. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
6. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasok (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. a munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka

Munkavallalo

NV et e e e e e e e e te ettt
OKAtAST AZOTIOSTEO: cvvnrrrirreeieeeeieeeieriieirereereeeeecrseintasrrae e ereeesseesses s sesaneens
S ZUEE O ettt te e e e o eeean
ANYJA NIBVE: 1eeiuiiiirireieeiiiieeeiteeeirrtertteesteaesitesasaeressssaessseaesasreesansseeanses
LAKCIIME: wevvvviiieiiee ettt er et e e te e e e s s sttt ee e e aeeee s
BeSOTOIASA: uevviiiiiiiii e

Munkakor

Munkakor megnevezése: Dajka )
Kozvetlen felettese:  Gégény Napsugar Ovod, Bolcséde és Konyha intézményvezetdje

Munkavégzés
Helye: Gégény Napsugér Ovoda, Boleséde és Konyha 4517 Gégény Rakéczi u.44

Heti munkaido: 40 ora

A Dajka fobb feladatai:

o Segiti a gondozb-, neveldmunkat

» Ellatja a gyermekek gondozasat

« Tisztéan tartja a gyermekek kérnyezetét
o Segiti az étkeztetést

o Egyéb feladatokat lat el

Szakmai kovetelménvek:

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintéjaval pozitivan hasson az dvodas gyermekek fejlddésére.

= A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusitson.

* A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje, a gyermekekrél ilyen
irdnyl informéciot, felvilagositast nem adhat. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket
tapintatosan irényitsa az 6vodapedagdgushoz.

* Az évoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

» Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemezze.

*  Munkéja sordn miikddjon egyiitt a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

» (Gondoskodik a gyermekek €s sziilok jogainak biztositasarol.

= Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Feladatkor részletesen

% A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

® Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

o Déleldtt, az vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldémunkajaban.

e Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkajat, ennek sordn:

- kozremiikddik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkélesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismeretek ataddsat segiti, €s ezek elsajatitasarol meggy6z0dik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- agyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egytittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja,

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja.

e Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.

e A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szamara:

- az 6ltézkddésben,

- ahigiénias tevékenységében,

- acsoportba valo beilleszkedésben.

o A foglalkozasok eldtt az 6vodapedagogussal egyeztetve el6késziti a sziikséges
eszkdzoket, a terem atrendezésében aktivan részt vallal. Foglalkozas végén
gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.

e El6késziti az udvari jatszohelyeket, eszkzoket az 6vond Utmutatasait kdvetve, segit
az udvari jatékok dsszeszedésében. Gondoskodik a jatékok biztonsagos elrak4sarol.

e Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

e Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.

e Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, gynemiiket.
Segitséget nyujt a felkelésnél, 4gyazasnal, a csoportszoba rendjének helyreallitasaban.

% Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok
e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.
o Ugyel a balesetvédelemi eléirasok betartatasara, a specialis biztonsagi eldirasok
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alkalmazasara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol, takarékos felhasznalasarol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (€plilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a
dohényzas.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
Jjelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.

«» Takaritasi feladatok

Munk4jat agy végzi, hogy az igazodjon a gyermekek napirendjéhez, tehat takaritasi

teenddit akkor végzi, amikor a gyermekek gondozasaban nem kell részt vennie.

Gondoskodik az évoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan

tartasarol.

Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasaroél.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fert6tlenitésérdl,

kiilondsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

Eldre meghatéarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshato jatékok tisztitasat.

Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi

feladatokat.

Naponta t6bb alkalommal takaritja a gyermekmosdét, lemossa, fertétleniti a WC

kagylokat, tilokéket, csaptelepeket.

A gyermekek poharait, fogkeféjét hetente kimossa, fertétleniti.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

A hényés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a

sziiloknek.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasardl.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden

gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6z6tt az dvoda udvaranak

takaritasat, el6kertjének gondozasat, locsolésat, télen a ho eltakaritasat.

A csoportszoba rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili iddszakokban.

Tél1. tavaszi szilinetben elvégzi az ablaktisztitast, fliggbnymosast.

A nyéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Mindennemti olyan takaritasi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az

éplilet allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtdk, ajtokilincsek, villanykapcsolok tisztitasat,

fert6tlenitését.

Kotelessége a csoportszobakban, folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edények
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rendszeres iiritése, tisztitasa.

< Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeit biztositja: bekésziti a sziikséges eszkozoket, talakba
szedi a levest, szalvétat hajt, amelyik csoportban sziikséges kiosztja a gyermekeknek
az ételt, az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszk6zoket, poharakat
dsszegylijti, a konyhéba viszi

A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy minden gyerek igényének megfelel6en étkezzen.
Ugyel arra, hogy a specialis étrendi gyermek a szimara megfelel6 ételt kapja.

% Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Kozremiikdik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodé teendk
csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 51tozokben.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségligyi
el6irasok szerint jar el.

% A dajka tovabbi ellatandoé feladatai:

A hérom tanyardl érkezd gyerekek fogadasa, atsltoztetése, csoportokban vald
elhelyezése.

A fejlesztd foglalkozasokra (logopédus, gydgypedagogus) a gyerekeket a fejlesztd
szobéba kisérni, segit a gyerekekkel kapcsolatos teendk elvégzésében.

Segit a sziil6k problémainak megolddsaban: ruhadarabok megkeresésében, sziili
lizenetek kozvetitésében (gyerek hidnyzasa) stb.

Postai kiildeményeket elviszi a postéra.

A hittan tanitds megtartasahoz a helyiségeket berendezi, illetve visszarendezi.

A dajkai munkakorben felmeriilé helyettesitésre elsésorban 6 lesz beosztva.
Minden olyan feladatot ellat, amit az 6vodavezet és helyettese munkakdrébe utal.

% A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkzokert.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6voda épiiletének takaritdsdhoz sziikséges tisztitoszerekért, annak szabalyszerii
tarolaséért, illetve a textiliakért, amit folyamatosan tisztan tartanak.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezaréasat, dramtalanitja a sziikséges eszkozoket.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznalja és Ovja, a biztonsigtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Feladatainak idérendi beosztasa
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7.00-7.30

7.30-8.30

8.30-9.00

9.00-10.00

10.00-11.20
11.20-11.40.
11.40-12.00
12.00-12.45
12.45-13.00

13.00-14.30

14.30-15.00

15.00-15.30
15.30-17.00

17.00-18.00

Az dvoda nyitédsa, a csoportszobak szelldztetése, portalanitasa,
a tornaszoba felmosésa, szelloztetése,
az 6vodai textilia mosashoz vald eldkészitése, a mosdgép beinditasa.

Segit az vondnek a gyermekek fogaddsaban.
A tanyarol busszal érkezo gyerekeket bekiséri, vetkOzteti, 6ltozteti.
Konkrét feladatat a csoportban dolgozé 6vodapedagogus hatarozza meg.

Bekapcsolddik a gyermekek spontén jatéktevékenységébe, feliigyeli a szabad
jatékot.
Folyosé felseprése, felmosasa.

Bekeésziti a sziikséges eszkdzoket a tizéraihoz,

Segitséget nyujt a gyermekek mosdobeli tevékenységéhez,

Részt vesz a tizoraiztatds lebonyolitdsaban,

Rendet tesz az asztalok kdrnyezetében, kiviszi az edényeket a konyhaba.

A csoportban segiti az 6vond munkajat. Rugalmasan alkalmazkodva a napi
programokhoz (séta, udvari jaték,stb.)

Segitséget nyujt a gyermekek 6ltozkodésében, mosdobeli tevékenységéhez.
Elékésziti az ebédeltetéshez szitkséges edényeket.

Segitséget ad a gyermekek atoltdztetéséhez, ill. segit a gyermekek dnkiszolgald
tevékenységében.

Részt vesz az ebéd talalasaban, ebédeltetésben.

Leszedi a tanyérokat, ill. felligyeli az ebéd utdni 6nkiszolgalast.

Letorli az asztalokat, felseper, segédkezik a gyermekek fektetésében.

Az edényeket a konyhéba viszi.

Mosdok fert6tlenits takaritasa, felmosasa.

Oltoz6k felseprése, felmosasa.

Iroda takaritasa.

Folyoso felseprése, felmosasa.

Jarda leseprése, kertgondozés, virdglocsolés.

Ovodai textiliak teregetése, vasalasa.

Bekésziti az uzsonndhoz sziikséges edényeket.

Segédkezik az ébresztésnél, a gyermekek 6ltdztetésénél, a mosddban.
Segitséggel elrakja a gyermekfektetoket.

Részt vesz az uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az edényeket a konyhéra viszi.

Segédkezik a gyerekek oltoztetésében.

A tanyardl érkez6 gyerekeket a buszhoz kiséri.

Bekapcsolodik a gyermekek spontan jatéktevékenységébe, feliigyeli a szabad
jatékot.

Konkrét feladatat a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus hatarozza meg.

A csoportszobdk, mosdok, folyosok takaritasa, asztalok, poicok toriése, jatékok
fert6tlenitése, porszivdzas, felmosas.

Tavozas eldtt az ajtok, ablakok bezardsanak ellendrzése, dramtalanitas. Az épiilet zarasa.
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munkavallalo munkaltato
Atvettem: ..................................................
Zaradék
Ezen munkakori leirds ............... -jétol 1ép életbe.

A munkakéri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Példanyok:

7. pld. munkavallalo

8. pld. munkaltato (munkavallalo személyi anyaga)
9. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasok (pl. munkaid6, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddeés €s modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. a munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

munkavallalo
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BOLCSODEI MUNKAKORI LEIRASOK
MUNKAKORI LEIRAS

Intézményvezets- helyettes, Szakmai Vezet6

Munkavallalo

ANV ettt et et e e sttt eb et e e ae e et aeebesertnsareeas
NYIVANTAITAST SZAM: ..oovviiiiie ettt e ae e eaee e
SZUIBLELE: ..ottt e et ae b
ADNYJA NEVE: .ttt ettt rbe e et e srre e e ere s e te s eat e e re e e s ennes
LaKCIME: ettt et
BeSOTOIASaA: ..ot

a.) A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Gégény Napsugar Ovoda, Béleséde és Konyha
intézményvezetdje |

b.) Egyéb munkaltatéi jogkér gyakorlja: Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha
intézményvezetoje

a.) Munkahelye: Gégény Napsugér Ovoda, Bolcséde és Konyha

b.) Munkavégzés helye: 4517 Gégény, Rékdczi u. 44,

A munkak6r megnevezése: kisgyermekneveld

intézményvezetd-helyettes, bolcsdéde szakmai vezetd

Felelosség:

A munkavallald koteles

a munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkéval tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok
eléirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatérsaival egyiittmiikddni, €s munkajat 0Ogy végezni, valamint 4altalaban olyan
magatartast tanasitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6,

munkdjat szeme€lyesen ellatni,

a kozalkalmazott jogviszonyra vonatkozé szabalyok és a kinevezésben megéllapitott, a
munkakorhoz és feladatkorh6z kapcsolodo elokészitd és befejez6 munkakat elvégezni.
Felelés a Gégény Napsugar Ovoda, Bolesdde és Konyha, bolcsddét érintd, — és hataskorébe
tartozo, valamint a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok
és hataridok figyelembevételével kteles ellatni munkateriiletén az intézmény tevékenységében
felmertilé alland6 €s idoszakos feladatokat. Kartéritési felelésség megallapitisa esetén a ra
vonatkozd szabalyok szerint felel.
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A munkakorének alirendelt munkakoérok:
kisgyermekneveld munkakorok
bélcsddei dajka

A munkakor célja: A gyermekvédelmi torvény szerint az intézmény szakmai vezet6i
feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:
kisgyermeknevel6 munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
1997. évi XXXI. térvény
257/2000. (XI1.26.) Korm.,
Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,
Szakmai Program.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 4517 Gégény Rakoczi u. 44.
Az intézményvezetd-helyettes, szakmai vezetd, a munkakori leirasdban foglaltakat
személyesen a feladat ellatasra torténd utasitassal latja el.
A munkakoér tartalma
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
Megteremti a szakszeri és térvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit.
Az intézményvezetSt tdjékoztatja a bolcs6dét érintd jogszabalyi valtozasokrdl.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast
kezdeményez.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Egylittmikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a hazirend sziilok részére térténd atadasarol.
Adat nyilvantartas, kezelés
Betartja: az intézményi miitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyokat

a kézalkalmazottak személyi adatai,

az ellatottak személyi adatai, valamint

a kozérdek adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatokat.
Gondoskodik a helyi iratkezel€si szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
A meghatérozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, szakmai program nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalardl.

Tovabbképzés, képzés

Feliigyeli, ellendrzi a bolcsédei dolgozok tovabbképzését.

Veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer v
Ko6zremilkodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld €s
jelzd6 rendszerben, indokolt esetben jeli az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

Egyiittmiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlségi terv
kidolgozaséban és végrehajtdsaban

Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését.

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok

Irdnyitja a szakmai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a szakmai program
Osszeallitasardl.

A szakmai programot elfogadas céljabol atadja a dolgozoi testiilet szamara.

Gondoskodik a szakmai program fenntarté altali jovahagyasardl.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja a bdlcs6de munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza az
ellatando feladatokat, és elkésziti a Munkaterv éves értékelését.

Alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Dontési, egytittmiikddési feladatok

Dont a bolcséde milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorébe.

Dént a bolesédei intézményi jogviszony keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe
tartozé ligyekben.

Egyiittmlikddik az

ovodaval,

védOnovel,

haziorvossal,

sziil61 szervezetekkel,

fenntartoval.

Egyéb feladatok:

Felelds azért, hogy a bolcsddére vonatkozd jogszabalyban eldirt nyilvantartsok vezetésre
keriiljenek.

Feladata a jogszabalyokban eldirt jelentési kotelezettségek hataridében t6rténd teljesitése.
Feladata a bolcsédére vonatkozd palyadzatok figyelése és azok kidolgozasa vagy
kidolgozasaban vald részvétel.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mikddésébdl fakado feladatokban egyiittmiikodés
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A boélcséde mitkodtetése

Intézményvezetd-helyettesként, mint a bdlcsdéde szakmai vezetbje az intézmény koltségvetése
alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
Felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatokban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak §sszeallitasiban.

Ko6zremikddik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval kapcsolatos
iranymutatast.

A koltségvetési szervként valo miikddéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
Segiti az intézményvezetd munkajat az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasaval.

Gondoskodik a fenntarté altal kért informéciok biztositasardl a koltségvetési gazdalkodasa
soran.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Egylittmiikddik az intézményre vonatkozo pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egytittmikddés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek gyermekvédelmi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Elkésziti a Bélcsdde Szakmai Programjat.

Elkésziti a bdlcsédei jelentéseket és statisztikat. Biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.
A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Elkésziti a kisgyermeknevelok és a bolcsddei dajkak munka-beosztasat, ellenérzi annak
betartasat.

Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadéasaért,
adminisztralasaért.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Ellatja a intézményegységgel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

A Boleséde rendezvényeinek elkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcs6de Szakmai Programjanak megfeleléen iranyitja
¢s segiti a kisgyermeknevel6k munkajat.
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Szervezi és bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a dokumentaciokat.

Figyelemmel kiséri a téritési dijak befizetését. Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és
mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat.

A fenntarto felé javaslatot tesz a sziikséges eszk6z6k beszerzésére.

Szervezi és irdnyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben. Nyéri ligyeletet tart
az el0zetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a bolesdde intézményvezetdjével, orvosaval, az ANTSZ-szel, az
egészségligyi szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézményekkel.

Segiti a sziil6i k6zosség miikodésének feltételeit.

A sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolcsédei ellatas 6sszhangjanak megteremtését.

Ellenérzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A bolesédei belsd ellendrzési feladatokat, az intézményvezet6vel egyiitt, illetve 6nalldan,
hataridore ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Torekszik az dllagmegovas hathatos betartdsara és betartatdsara.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo munkahelyi 1égkdr megteremtését

Figyelemmel kiséri és betartatja a bolcséde térvényes és szakszeri mikodését.

Megszervezi a rendelkezésre Aall6 eszkdzdk €s berendezések célszerli felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatarsak, kollégak szamara a korrekt informacidéaramlast.

Felel6s:

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.

A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.

A intézményegységben 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerl hasznalataért, az alapito okiratban
eléirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Felel6s azért, hogy a gondozds szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

Szakmai vezet6ként javaslatot tesz:

Az eszkdzbeszerzésre a fenntartd felé,

Sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések osszedllitdsahoz.
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munkavadllalo munkditato
Atvettem: ..................................................
Zaradék
Ezen munkakoéri leiras ............... -jétdl 1ép életbe.

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Példanyok:

10. pld. munkavdllalé

11. pld. munkdltato (munkavdallalé személyi anyaga)
12. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasok (pl. munkaidé, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. a munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavéllald

Kisgyermeknevelok
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo

NV e et
NYUVANTAITAST SZAM: «..evveiiiieiiieeeiie et e
OKtatdsi ZONOSIEO . ...eee e ittt e
N1 (1 =1 1 SO
ADYJA NIEVE. 1itiieiiieeeee et e eeeesteeeeete et e e sraesrbaeetr e e etreeeareeetreeenaeesenneas
LAKCIIMI: <.ttt ettt e e e e et a et e s st ee e eeens
BeSOTOJASA: ..ot

A munkakor célja:

A mindenkori tdrvényi szabdlyozasnak €s szakmai eldirasoknak, elvarasoknak megfelelé
olyan nyitott, csalddbarat nevelési légkor megteremtése, amelyben a gyermek optimalis
testi-lelki fejlodése a lehetd legjobban biztosithaté.

A munkakor betoltés¢hez sziikséges kovetelmények:

a 15/1998.(1V.30.)NM rendelet szerint

csecsemo- €s kisgyermekneveld (BA)

b6lcsédei szakgondozd (OKJ),

csecsemd- €s kisgyermekgondozd (OKJ), csecsemd- és kisgyermeknevelé-gondozé (OKJ)
csecsemd- €s gyermekneveld-gondozd (OKJ),

kisgyermekgondozd, -neveld (OKJ),

csecsemo- €s kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),

csecsemd- €s gyermekgondozo (OKJ)

vagy ezen képesitések valamelyikével rendelkezd: védond, pedagogus szakképzettségl
személy, fels6foku szocidlis szakképzettségli személy vagy gydgypedagdgiai asszisztens
(OKJ)- [kizardlag csecsemd- és gyermekgondozd (OKJ) képesitéssel rendelkezé személy
esetén] -

Munkaidé, munkarend:

Heti 40 ora. A teljes napi munkaiddbol 7 érat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében
foglalkoztatott kisgyermeknevelének. A fennmarado napi 1 6rat felkésziiléssel, szervezési
feladatok végzésével, eszkozkészitéssel tolti a bolcsddén kiviil.
Sziikség esetén a bolesddevezetd rendelkezhet masként, igényt tarthat a munkaid6 teljes
ledolgozésara.

Helyettesités:
Tarsgondozondjét tavollétében helyettesiti.
Munkakér jogosultsagai:
Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
Javaslattételi jog a bolcséde szakmai feladataival kapcsolatban
Joga van a munkakdrével €s munkahelyével kapcsolatban teljes korh tajékoztatast
kérni, és kapni, kiilonds tekintettel, a munkaltaté foglalkoztatassal jaré kotelezettségeire
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Joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez
Ervényesitheti a munkahoz valo jogot
Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

Ellatandé feladatai:

A bblcséde szakmai vezet$jének kdzvetlen iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi az orvos utmutatasait is.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi €s pszichés fejlédésének elBsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikusfejlodését, az
aktivitas, a kreativitds és az 6nallésag alakulasat.

Szakszerlen, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rébizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének &s
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésér6l, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jatékok feltételeirdl

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a bdlcsdde szakmai
vezetdjének és megmutatja a bSlcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint jar el.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Munk4ja befejeztével szoban vagy irasban beszdmol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel kozdsen Gsszeallitja a
gondozondk munkarendjét és a gyermekek napirendjét, hangsulyozottan gondot fordit a
.»sajat” gyermekeire vonatkozd részre.

A sziil6kkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikodve csaladlatogatasi €s beszoktatdsi tervet
készit, az litemezésnek megfeleléen megvalositja azt.

Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken mint beszélgetésvezetdként van jelen.
Szakmai kérdések megvitatasaval segiti a sziil6i kompetencia er6sodését.

A beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja.
Gondozéndi csoportbeszélgetésen visszahozza az ott elhangzottakat, megvitatas utan a
sziilok elfogadhato igényeit beépiti a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kdvetelmények betartasarél.

A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritds ra vonatkozd részét ( asztalok tdrlése
étkezés utan, agynemi athuzas, szekrények rendben tartasa, jatékok rendszeres lemosisa
ill. takaritonoéi jelenlét hidnyaban étkezések utani felsdprés, kiborult étel feltdrlése).
Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Betartja a munka- €s tizvédelmi el6irasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.
Munk4jéban a szakma etikai eléirasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
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A boleséde éves munkatervének elkészitésében segiti a bolcsddevezetot Gtleteivelé
javaslataival gazdagitja azt.

Adminisztracios feladatok

Id8szakosan: (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor f616tt 3 havonta):

Vezeti a Bolesédei gyermek-egészségligyi torzslap gondozdnéi rovatat. E rovatban
szerepel a csaladlatogatas, beszoktatas ill. a gyermekek viselkedés és fejlédésmenetének
roviditett, lényegre tord, kivonatos formaja,amelyet kiegészit a fejlédési tabla és a
percentilis lap vezetése.

A csaladi (lizend) flizetben a sziilok szamara informaciot nydjt a gyermekiik fejlédésérol,
bolesdédei életérdl, bejegyzi a csaladlatogatas tapasztalatait, a beszoktatas periddusaban
naponta rogziti az eseményeket a beszoktatasi flizetbe.

Naponta:

Vezeti a csoportnapld ra vonatkozé részét attdl fliggden, hogy déleléttss,vagy délutanos
miiszakban dolgozik-e.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirdsokat betartja. Reggeles miiszakjaban (legkésdbb 9 oraig) lejelenti a napi
igényelt étkezéseket. Talalaskor az ételt megkodstolja és meggy6zédik rola, hogy
fogyasztasra megfelels. Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az
élelmezésvezetdnek, bolcsddevezetdnek.

Felel6sségi kor

Feleléssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan

Mikodésre, kiemelten:

a csoportban torténd szakmai munka mindségére

a csoportban tartézkodd gyermekek biztonsagara

a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

az intézmény jo hirnevének apolasara

az egeszség (pszichés és szomatikus) megdvasara

gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabalyok,eléirasok
betartasara és betartatasara.

munkavdllalo munkdltato
Atvettem: ..................................................
Zaradék
Ezen munkakéri lefrés ............... -jétol Iép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezdnek ismerem el.
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Példanyok:

13. pld. munkavdllalo

14. pld. munkdltato (munkavdllald személyi anyaga)
15. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasok (pl. munkaidé, el6irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetéjogi felelosséggel tartozom. a munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

>

munkavallalo

Bolcesodei dajka

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo

NV e
SZUIBTEIE: ..o eeea e
ANYJA NIEVE: c.iieniiiriiieeiire et aeteesieeeteentteeeteeeneesabeesseessseessssassasenresenseeeres
LaKCIME: ooeeiiiiieee e e e e e e
BeSOTOIASA: ... e

Munkakor megnevezése: Bolcsddei dajka, gyermekfeliigyeld
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A munkakér célja: Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai eléirdsoknak megfelelden.
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Szakképesitéshez nem kotott tevékenység

Egészségligyi alkalmassag.
Munkaidd, munkarend:

Heti 40 ora
Helyettesités:

Tappénzes allomany, egybefliggd szabadsag idejére helyettesitésér6l irasos megbizas
alapjan a bolcsédevezetd gondoskodik.

Munkakor jogosultsagai:

Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés feladataival kapcsolatban, kiilénGs tekintettel a
hasznalatos vegyszerek kémiai biztonsagi adatlapjainak beszerzésére, a vegyszerek zart
helyen t6rténd tarolasara. Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele.
Joga van a munkakérével és munkahelyével kapcsolatban teljes kori tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonos tekintettel, a munkaltatd foglalkoztatassal jard kotelezettségeire. Joga van a
szolasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez. Ervényesitheti a munkdhoz vald jogot.
Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

Ellatand¢ feladatai:

Altaldban:

A boles6de szakmai vezetdjének irdnyitasdval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi
az érvényben 1évé higiénés trendeket, a HACCP irdnyelveket. Napi munkéja soran a
kisgyermeknevelOk irdnyitasaval doigozik. Betartja a munka- és tlizvédelmi eléirasokat, az
évenkénti oktatason részt vesz. Munkéjédban a szakma etikai eldirdsai iranyadok, kiilonGs
tekintettel a gyermekek és sziilék jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre
vonatkozoan.

A gondozasi miiveletekhez kapcsolodoan:

A gyermekek étkezése eldtt alaposan fertdtlenitds kézmosast végez, idében a
csoportszobakba viszi az ételt, gondoskodva arr6l, hogy a megfelelé héfokon legyen
feltalalva.

Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt ¢€s az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utéan felmossa a helyiséget.

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, fels6por, sziikség szerint felmos.

Az ételmaradékot eltavolitja. Az altatdshoz gondoskodik az dgyak elokészitésérol. Tisztazas
utdn kiviszi a f6liazsdkba gylijtétt szennyes pelenkat, kifertStleniti a badellat, 4 foliazsakot
tesz bele, majd alapos fertStlenitd kézmosast végez. Sziikség szerint a gondozdndk kérésére
feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, az udvaron, illetve a teraszon. A gyermekek
gondozéasdban, nevelésében azonban semmikor nem vehet részt. Reggelenként az
egységhez tartoz6 teraszt sziikség szerint lesdpri.

Takaritashoz kapcsolédoan:

A bblesdde kiilsd és belsd kornyezetét rendben tartja. A takaritast nyitott ablaknal végzi. A
gyermekek udvarra menetele utan kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtdkat,
ablakparkanyokat letorli, fertétlenitds nedves ruhaval portalanitja.

A szemetet §sszegyUjti, a szeméttaroloba szallitja, a badellakat ferttlenitos vizzel lemossa.
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Fert6tlenités vizzel felmossa a flirdészobat, az ataddt, a kozlekedét, a felndtt WC-t, a
teraszt.
Kisurolja és fertdtleniti a mosddkat, kadat, zuhanytalcat, we-ket, biliket.
Kiilon takaritdeszkozt hasznal a csoportszobakban, vizes helyiségekben és a konyhaban.
Egy vodor fertétlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.
A takaritdeszkdzoket hasznalat utdn kimossa, a tisztitd eszk6zokkel egyiitt zart helyre teszi.
Gondoskodik a gyermekek biztonsagat és igényét kielégit udvari jaték feltételeirdl.
Az évszaknak megfelelden havat lapatol, s6por, a lehullott falevelet 6sszegyijti, locsol.
A homokozoét minden reggel feldssa, lazitja, puposra forméazza. Sziikség szerinti
mennyiségben meglocsolja a formazhatdsag végett.
Heti feladatai:
Elvégzi a fertOtlenits nagytakaritast a csoportszobakban. Lemossa a csempéket, a teraszt.
Az egységhez tartozd z6ldnovények locsolasa, gondozasa.
Havonkénti takaritas:
Lepokhalozza és portalanitja a falakat. Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.
Negyedéves takaritas:
Bitorokat, szOnyegeket vegyszeresen kitisztitja. Fliggtnytket kimossa.
Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai eléirasokat betartja. Az étel, edényzet szallitasakor, mosogataskor a megfeleld
ruhdzatot (kotényt, masik kopenyt) és fejfedét visel.
Télalaskor a talalokonyhaban az étel hdmérsékletét megméri / 60°C fokos hémérséklettel
viszi be a csoportszobdkba/ Az ételmaradékot az eldirasoknak megfeleléen kezeli. Az
¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a blcsédevezetdnek.
Felelsségi kor:
Felelossége Kkiterjed a csoportszobak rendjére, tisztasdgara, a zavartalan miikddésre,
kiemelten:

- a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

- elsédleges szempont a bolcsddében tartézkodo gyermekek €s a csoportban dolgozdk
biztonsaga,

-A munkatérsakkal valo hatékony szakmai egyiittmtikodés,

-A fegyelmezett, etikus munkavégzés, példaértéki viselkedés,

- Az intézmény jO hirnevének apolasa.

- Fokozottan iigyel arra, hogy a takaritoszerek és eszk6z6k soha ne maradjanak a
gyermekek szdmara elérhetd helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

munkavdllalo munkdltato
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AVELEM: v,

Zaradék
Ezen munkakéri leiras ............... -jétol 1ép életbe.

A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

atado arvevd

Példanyok:
16. pld. munkavallalo

17. pld. munkdltato (munkavdllalé személyi anyaga)
18. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasok (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés €s mddositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. a munkdm soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kt e

munkavallalo
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KONYHA MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakéri leiras

Elelmezésvezeté munkakori leirasa

Intézmény megnevezése: Gégény Napsugar Ovoda, Bolcséde és Konyha

Munkaltatéi jogok intézményvezetd
gyakorloja:

Munkavégzés helye: Gégény Napsugar Ovoda, BOlcséde és Konyha

telephelye
4517 Gégény Rékoczi u.42.

Munkavéllal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezets

Foglalkoztatas: teljes munkaidd: heti 406ra

A munkakér célja: A konyha szabélyszeri miikodtetése, a gyermekek és
(Kotelezd oraszdmban felndttek egészséges étkeztetése, kdzegészségligyi
ellatando feladat) szabalyok betartasa.

Helyettesitési eldiras Helyettesitési rend szerint

Munkét meghatéarozo 137/2014. EMMI rendelet 16. §]
jogszabalyok

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:

Kozépiskolai végzettség €s szakiranyu szakképzettség, kozegészségiigyi és HACCP
tanfolyam, érvényes egészségligyi konyv

Sziikséges képességek:

Nyersanyagok szabalyszerii felhasznalasi jartassaga, és az egészséges taplalkozas
megvaldsitasi gyakorlata, a szabdlytalansagok felismerése

Elvdrt ismeretek:

A gazdalkodasi €s kozegészségligyi eldirasok, a belsé szabalyzatok ismerete

Elvart tulajdonsdgok:

Pontossag, megbizhatosag, higiéné, valasztékos izlés.

KOTELESSEGEK

Munkakdre, feladatok:

Irényitja €s ellendrzi a konyha munkéjat: a konyha tizemeltetésével kapcsolatos
feladatok megszervezése, iranyitéasa, feliigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer és
mikodésének irdnyitdsa, ellenérzése, nyilvantartdsok vezetése, maradéktalan
betartdsa az élelmezés teriiletén.

Alkalmazza a kiilon jogszabalyban meghatdrozott napi energia- és tapanyag-
beviteli, illetve élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat, 5sszeallitja az ellatottak napi
energia €s tapanyag bevitelét. Biztositja az életkoroknak, korallapotnak megfeleld
étrendet, diétat. '
Osszehangolja- az étlaptervezés soran- az élelmezést igénybe vevok és a konyha altal
biztositottakat. Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szamat, a targyi és
személyi feltételeket, a rendelkezésre all6 pénzkeretet, a valtozatossagot és az
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idényszerliséget.

o Az étlapot a korszerl, egészséges taplalkozasi igények, a kotelezd
tapanyagsziikségletek, €és a diétak ételkészitési technoldgiait figyelembe vételével,
egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési normat.

. Gondoskodik az étlap jovahagyasarol, majd azt nyilvanossagra hozza.

o A vezetbvel egyeztetve kialakitja a beszallitoi kort, folyamatosan figyelemmel
kiséri a beszerzési arak alakulésat,

o FElvégzi az eldirt tigyviteli adminisztraciés feladatokat. Arurendelést végez,
raktari készletet kezel, utalvanyoz, élelmezési koltségelszamolast végez.
Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal.

o Vezeti, nyilvantartja, gondoskodik, a textilaru, a fert6tlenito és tisztitdszerek
folyamatos biztositasarol, a megrendelésérdl és a raktarba vételezésérdl.

e Az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld id6ben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak.

. Feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszerlien ellendrzi az ételek adagoldsat és
kiosztasat, a mennyiségi, s mindségi kifogasokat kivizsgélja.

. Csak kifogéstalan élelmiszeranyag felhasznilasat engedélyezi, sziikség esetén
étlapot valtoztat.

J Az étkezOkrol létszamjelentést, havi elszamolast készit

. Kezeli a dokumentaciot és a dolgozok egészségiigyi igazolasait, gondoskodik a
konyhai dolgozdk rendszeres képzésérol,

o A szakéccsal egylitt iranyitja a konyhai kisegiték, dolgozok munkajat,

. A szakaccsal egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezelGje, a fézéshez a napi

ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve adja ki a szakacsnak, naponta
aldiratja az anyagfel-hasznalasi 6sszesit6t.

o Ellen6rzi a konyhai dolgozok munkajat,

. Feliigyeli, ellen6rzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat, a technoldgiai rend és munkafegyelem
betartdsat, az ételmintak eltevésének szabalyszeriiségét,

o Betartja és betartatja a munkavédelmi, ko&rnyezetvédelmi és tlizrendészeti
eléirasokat.

o Beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

. Haszndlja az informatikai és telekommunikacios eszk6zoket

. Tervezi a szabadsagolast, elkésziti a konyha munkarendjét, melyet egyeztet az

intézmény vezetdjével. Az intézményben folyé munkét a dolgozdk idoleges
vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a
helyettesités rendszerének kidolgozasa az élelmezésvezet6 feladata.

° Kiadja és nyilvantartja a konyhai személyzetnek a sziikséges anyagokat, és
védé (munka) ruhakat és eszkbzoket.

. Tamogatast nyujt a vezetének a munkaerd felvételében, munkatarsak
kivalasztasaban, munkakori kvetelmények meghatarozasaban

° Segiti az yj alkalmazott beilleszkedését

. Részt vesz a dolgozok teljesitmény-értékelésében, javaslatot tesz a konyhai

személyzet jutalmazasara, ill. feleldsségvonasara.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az
intézmény vezetdje megbizza.

Jogkor, hatdaskor:
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Az élelmezésvezetd feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmazza. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami
nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasnak. Hataskore kiterjed teljes munkateriiletére.

FELELOSSEGI KOR
Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezets felelés a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakdrében
felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmertilé allandé és idGszakos feladatokat. Kartéritési
felelésség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadoak.

Felel a konyha szabélyszeri miikodéséért, a gyermekek és felndttek egészséges
étkeztetéséért, felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, ill. a
raktarak kezelésére.

Felel az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért,

a megrendelések szabalyszerl bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozok egészségiigyi konyveinek érvényességéért.

a munkajogi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi
kévetelmények érvényesitéséért.

elégedettség vizsgalatok végzéséért,

a pénziigyi, szamviteli, tigyviteli el6irdsok betartasaért és betartatasaért,

az aruforgalom, ellatméany ellendrzéséért, a leltar, selejtezés iranyitasaért, szakszer(
végzeséert.

Havonta jelentést tesz a jegyzonek a nyersanyagnorma felhaszndldsdrol, melyet az
intézményvezetd az aldirdsdval igazol.

A Polgarmesteri Hivatal részére havonta az étkezést igénybe vevékrdl jelentést kijld.
Felelosségre vonhatd mindezek megszegéséért, ill. a vezetdi utasitasok igénytol
eltéré végrehajtasaért.

Az élelmezésvezetd belso ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabas alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartdsanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése,

A feladatok elldtdsa teljes kériien fenndll az iskolai, ovodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidlis étkeztetés tekintetében.

Titoktartds:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozd
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alapvet6 informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, mely munkakdore betSltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatdra vagy més személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munk4jat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az
intézményvezeté engedélyével hagyhatja el. Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval,
viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az
intézmény szellemiségét.

Egyéb feladatok megbizasok:

Az intézményvezetd kérésének megfelelden alkalmanként részt vesz munkaidén kiviili
dvodai, onkormanyzati programokon. Feladata az 6nkormanyzati, intézményi rendezvények
vendéglatasanak tervezése, szervezése.

Gégény, PH
intézményvezetd

Kijjelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat
megismertem, magamra nézve kotelezd érvényilinek tekintem. Munkdmat a leirasnak
megfelelden végzem.

Gégény,

Munkavallalé

1. Munkavdllalo példanya

2. Munkdltaté példanya

3.Személyi anyag
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Munkakéri leiras

Szakacs munkakori leirasa

Intézmény megnevezése:

Gégény Napsugar Ovoda, Bslesdde és Konyha
4517 Gégény Rékoezi u 44.

(Kotelezd draszamban
ellatand6 feladat)

Munkavégzés helye: Gégény Napsugar Ovoda, Boleséde és Konyha
telephelye
4517 Gégény Rékodezi u.42.
Munkaltatéi jogok Intézményvezetd
gyakorlbja:
Munkavéllalé neve:
Munkakdr megnevezése: Szakacs
Foglalkoztatés: Teljes munkaidében.
Munkaidd: heti 40 6ra
Napi 8 6ra
A munkakdr célja: Megtervezi €s megszervezi az étkezéseket, kialakitja

az ételvalasztékot, elkésziti az ételeket

Helyettesités rendje:

A szakacs tavollététében feladatat a masik szakics
latja el.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu szakacs szakképzettség

MUNKAKORULMENYEK

Munk4jat az intézményvezetl irdnyitasa alatt, az 4ltala meghatdrozott munkabeosztas €s
szabalyok betartdséval, az élelmezésvezetd utasitasa és ellendrzése alapjan, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, a HACCP eldirasainak megfeleléen, és az SZMSZ alapjan

végzi.

KOTELESSEGEK
A munkavadllalo feladatai:

az élelmezésvezetdvel a heti étlapok, menil, 6sszedllitasa

a nyersanyagok, ételek elokészitése, a megfeleld konyhatechnoldgiaval vald
feldolgozasa (pérolasa, f6zése, siitése)

¢telek izesitése, tarolasa, adagoldsa, talalasa

kisegitd személyzet munkdjanak irdnyitdsa, 5sszehangolas

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra kertilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét,
a technologiai folyamatokat

stiték, €s egyéb konyhai berendezések homérsékletének szabalyozasa,

a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalo teriiletek stb. feliigyelete €s takaritasa
a biztonsagos és higiénikus ételkezelési eldirdsok betartasa érdekében;

elvégzi az elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

az elkésziilt étel, kiosztasa, tarolasa.

az Uj ételek bevezetéséhez probafozéseket kezdeményez.

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét.

tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva
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a konyhai berendezések rendeltetésszeri miikddtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

gondoskodik a konyhai hulladékok €s moslék Gsszegytijtésérél, és annak gazdasagos
elszallitasardl.

vezeti a HCCP Altala kitoltendé adatlapjait

az élelmezésvezetdvel egylittmikddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat

FELELOSSEGI KOR

A munkavdllalo felelossége

felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének
betartasaért.

az élelmezésvezetdvel egyiitt az €lelmiszerraktar felelds kezeléje

felelds - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyha tisztasigéért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

felelés az ételminta szabalyos eltevéséért s megdrzéséért.

felelés a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

felelds a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznélatdért, a
berendezések €s az épiilet allaganak megdvasaért

felelés a biztonsagtechnikai, tlizvédelmi, higiénés és munkavédelmi eldirasok
betartasaért.

a rendszer mukodtetése érdekében javaslatot tesz a kritikus pontok, kockazatos
tevékenységek feltérképezése érdekében,

nyilvantartasa).

ellendrzi a raktari rendet, higiénét, a tarolt aruk minéségét, a romlandd élelmezési
anyagok felhasznalasanak rendjét. felel a konyha és a hozzatartozé helységek rendéjéért
¢s tisztasagaert.

felelds a riasztd rendszer tavozaskori bekapcsolasaért

A munkavallalo kitelessége

A munkavallalé kételes a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

K&teles munkajat személyesen, gondosan és megfeleld szakértelemmel, a vonatkozo
eldirasoknak €s a munkaadé utasitasainak megfelel6en végezni,

Egytttmiikodési kotelezettségébdl fakaddan koteles, munkatarsaival egyiittmiik6dni,
megfelelden viselkedni, tiszteletet és a munkatarsak emberi méltosagat figyelembe vevd
magatartdst tandsitani,

Koteles munkaidé alatt a munkaado rendelkezésére 4allni, a munkateriileten tartézkodni.
A munkateriiletet magancélbdl nem hagyhatja el az intézményvezets engedélye nélkiil.
Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, a munkabol vald
tavolmaradast a legrovidebb idén beliil haladéktalanul jelzi az intézmény vezet6jének,
(ill. az élelmezésvezetdnek), hogy helyettesitésérdl gondoskodhassanak.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezheto!

Koteles a balesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat a munkateriiletén
ismerni, betartani, illetve betartatni!

Felelosség terheli
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e A rabizott arukészletért a rabizott gépekért, berendezésekért, eszkozokért, a
munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek vétkes megszegésével okozott karért,
kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozdé munka és balesetvédelmi elSirdsokat, vagy a
munkavallald személyiségi jogait!

Eseti feladatai

Helyettesitési feladat
Helyettesitési feladata az élelmezésvezetd tavolléte esetén. A szakics, rendelkezési
jogkorrel bir az élelmezésvezetd altal ra atruhazott tigyekben.

Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorldja az dvoda vezetbje. Az dvodavezet
kérésének megfelelden alkalmanként részt vesz munkaidén Kkiviili 6vodai, dnkormanyzati
programokon. A rendezvények soran feladata a vendéglatas szervezésének ellatasa. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit,
pozitiv példat nyujt, képviseli az évoda szellemiségét.

Gégény,

Munkaltatéd
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelez6 érvénytinek tekintem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem.

Gégeény,

Munkavallald

1. Munkavdllalé példanya
2.Munkdltato példanya
3.Személyi anyag

175



Munkakori leiras

Konyhai kisegité
Intézmény megnevezése: Gégény Napsugar Ovoda, Bslesdde és Konyha
4517 Gégény Rakoczi u.44.
Munkaltatdi jogok intézményvezetd
gyakorldja:
Munkavégzés helye: Gégény Napsugar Ovoda, Bslcsde és Konyha
telephelye

4517 Gégény Rakdczi u.42.

Munkavallalo neve:

Munkavallaléd adatai: sziiletett:
sziiletési neve:
anyja neve:
lakcim:
Munkakoér megnevezése: Konyhai kisegitd
Foglalkoztatés: teljes munkaidé: heti 406ra
A munkakor célja: f6zési anyagok, nyersanyagok, eszkdzok, elokészitése,
(Kotelezd 6raszamban mosogatas, takaritas
ellatand6 feladat)
Helyettesitési eloiras Helyettesitési rend szerint
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:
8 altalanos

MUNKAKORULMENYEK

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasa alatt, az altala meghatarozott munkabeosztds és
szabalyok betartédsaval, az élelmezésvezetd ellendrzése alapjan, a szakacs utmutatasai szerint, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, a HACCP elbirasainak megfeleléen, és az
SZMSZ alapjan végzi.

KOTELESSEGEK
Allando, mindennapos feladatai:

e  Nyersanyagok és eszkdzok szallitdsa a munkatertiletre, a f6z€si anyagok
elokészitése, zoldségek megtisztitasa, apritasa, segitségnyujtas az ételkészitésben.

o  Aziskolatej és iskolagylimdlcs beszallitasa a munkateriiletre, kiosztasa osztalyonként
a gyermekeknek.

e  Munk4ja soran hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket,

o a gépeket az el6irdsoknak megfeleléen elmosogatja.

o segit a talalasban, ételek adagolasa, kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok

Osszegytijtése.

Az 6sszegyljtott ételhulladék elhelyezése az arra kijelolt edénybe.

Az evbeszkozoket az eldirasnak megfeleloen (3 fazis) elmosogatja.

Az edényeket kiméletesen kezeli.

Az eltdrt edényeket félreteszi, s az arra rendszeresitett fiizetben feljegyzi.

Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.
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e A konyha asztalait lestrolja, fertétleniti.

e A konyha kovezetét felmossa, fert6tleniti.

o Az étkez6t naponta kitakaritja

e A szemetes edényt naponta kimossa, fertétleniti.

e A konyharuhakat naponta valtja, bedztatja, mossa.

o A teritOket, torolkozoket, kotényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

o A fert6tlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtdk és ablakok
kilincsein.

o Az 6lt6z6t, mosokonyhat hetenként fertétlenitéssel rendbe teszi.

e Ablaktisztitast végez szezondlisan illetve sziikség szerint.

A munkavdllalo kotelessége

e A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezetdnek jelezni.

e A jelenléti ivet az eldirasoknak megfelelden kteles vezetni.

e  Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat a konyhardl.

e  Esectleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint eléz6 napon- az
intézményvezetdnek, (ill. az élelmezésvezetdnek) koteles jelezni!

e A balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat kiteles betartani!

o  koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben, tiszta
munkaruhédban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

o  koteles, munkatarsaival egylittmikddni, megfeleléen viselkedni, tiszteletet és a
munkatarsak emberi méltoésagat figyelembe vevd magatartast tandsitani,

* A munkakéri leirasban foglaltakon feliil kételes mindazon tevékenységeket
elvégezni, amellyel az intézményvezetd, (élelmezésvezetd) megbizza.

rry

Takaritdsra vonatkozo dltalanos eldirasok:

e Csak engedélyezett tisztitd és fertStlenitdé szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitasnak megfelelé mddon és toménységben.

o A takaritas elvégzése sordn mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentr6l lefelé iranyban kell haladni.

o Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznalatdt, ami azt jelenti,
maradand6an megjelolt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani.

o A takaritashoz hasznalt eszkdzoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertOtlenitoszerben vald dztatassal.

o A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

o A tisztito-és fertdtlenitdszereket eredeti vagy megfelelé felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A takaritds f6 tipusai:

Munka kozbeni takaritas
. A muszak kozbeni takaritds az egyes kiilonbdz6 tisztasagi fokt miiveletek kozotti,
és a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfelelé tisztasag biztositasat
szolgdlja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell
végezni.
Napi takaritas
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. A napi munka befejeztével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkdzok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése
nélkiil.

Heti takaritas

o Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a koénnyen elmozdithato
berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi
miiveleteket, valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat
is. Heti egy alkalommal /hétfé/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas

o A havi takaritds magaban foglalja a csOvezetékek, armatirak, nyilaszarok,
péarkanyok takaritasat is.
Eves takaritds

. Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjed6en. Festés utan teljes lemosas.

Ké&zvetlen felettese, a munkaltatdi jogkor gyakorldja az 6voda vezetbje. Az dvodavezetd
kérésének megfelelden alkalmanként részt vesz munkaidén kiviili 6vodai, 6nkormanyzati
programokon. A rendezvények soran feladata a vendéglatas szervezésének ellatasa, az
élelmezésvezetd utasitasa alapjan. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét.

Gégény,

Munkaltatd
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezd érvénylinek tekintem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem.
Gégény,
Munkavallald
1. Munkavdllalé példdnya
2. Munkdltaté példanya
3.Személyi anyag
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Fiiggelék IL

MEGALLAPODAS
1997. évi XXXI. tv. 32. &. (7) alapjan

mely létrejott egyrészrl: Gégény Kozség Onkormdnyzat fenntartasaban miksdé Gégény
K&zség Onkormanyzati Boleséde,
masrészrol:

Az elldtast igénybe vevd torvényes képviseldje:

JeANYKOTT NEVE: . oet e
sziiletési helye, 1deje: ......oooiiiiiii
ANYJA NIEVE. 1ottet et ettt ettt et e e e e e e et et
JaKCIMIE: ...

kozott, az alabbi feltételek szerint.

A bolcsddei ellatast igénybe vevo:

8T S
sziiletési helye, Ideje: ..o,
ANYJA NIEVE L.ttt ittt ettt et et et e e et e e e e et et e e e e
laKCImE: L .
TAT SZAMA: ... .o
Intézménylink a bolcsédei ellatast............. €V i honap ............ napjatoél

kezd6dbden
- hatédrozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,

- hatérozott idétartamra: ..o -ig biztositja.

L. A megallapodas targya

1. Az intézmény fenntartdja 4517 Gégény, Rakoczi u. 44. sz. alatt a személyes
gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatasok keretében napos bdlcs6dét
miikodtet.

2. Az intézmény a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormdanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatal altal kiadott miikodési engedéllyel rendelkezik.

3. Az intézmény a vonatkozd jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld ellatasokat nyujtja.
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4. A bdlcsédei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermekek szamara:

e szakszerli gondozast, nevelést, test-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és
a szocializcid segitését

* napi négyszeri étkezést

o fejlodéhez szitkséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet

o cgészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak
segitését, allanddsagot (sajat gondozdnd rendszer), egyéni banasmodot

e megfeleld 1d6t a szabadban valo tartézkodashoz,

o személyes higiéné feltételeinek biztositasat

e korcsoportnak megfeleld jatékeszkdzoket,

o bolcséde orvosi ellatast

o ¢vodai életre valo felkészitést

5. A boleséde a sziild szdmara biztositja:

e a hazirend megismertetését

o adaptaciohoz sziikséges idot, feltételeket

tajekoztatast a gyermekével napk6zben tortént eseményekrdl,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,

tandcsot, t4jékoztatast kérjen és kapjon

megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentaciokat,

az intézmény mitkodését illetben mondjon véleményt és tegyen javaslatot

1. Téritési dij

Gégény Kozség Onkormanyzat képviseld- testiiletének 10/2017 (XI1.20.) nkorményzati
rendeletében meghatdrozza az étkezés Intézményi téritési dijat: 306 fi+Afa,

10/2017. (X11.20.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet/ tovabba a Bolcs6deintézményi
gondozas téritési dijat: 0 fi-ban. / 1/2015 (1.10) nkormanyzati rendelet 2. melléklet/

Ennek értelmében a Sziild/ torvényes gondviseld havi tisztasagi csomagot kételes gyermeke
szamara biztositani, melyet minden hénap 10-ig a gondozdéndnek kételes oda adni.

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-iat normativ
kedvezményként kell biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

e agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni)

o tartbsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa)
¢ A csalddban hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi potlékigazolas)

e A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

Olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutéd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaléi, egészségbiztositési és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130 %-at. Ezen
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esetekben a Gyvt. 21/B § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsédei gyermekétkeztetés
igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatban a Sziild/Torvényes képviselé a bolcsédei
igénybevétel elsd napjatol nyilatkozza, hogy a fent emlitett esetek valamelyike esetében fenn

all.

III. Az ellitas megsziintetésének médja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével (Gyvt. 37/A.8):

hatérozott idejii elhelyezés esetén a megjelslt id6tartam leteltével,

jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével

ha a gyermek a 3. életévét betsltdtte, és a bolesddei gondozasi- nevelési v végéhez ért,
ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsédében

ha a sziil61 feliigyeleti jogot gyakorlo sziild vagy torvényes képviselé a gyermek 4 héten
tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga korabban nem jelezte
irasban a sziineteltetést,

ha a sziléi felugyeleti jogot gyakorld sziilé vagy toérvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett id6pontban az ellatast
megsziinteti

megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, akinek a sziil6je a csalddjaban sziiletett
masik gyermekre valo tekintettel tartézkodik otthon, feltéve ha a bolcs6dei fér6helyre
olyan gyermek varakozik, akinek sziildje munkaltatoi igazolassal rendelkezik, és
munkéba szeretne allni

a hazirend t6bbszori sulyos megsértése esetén,

téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszolitasait kdvetden)

Az ellatas megsziintetésérdl az Intézményvezetd irasban értesiti az ellatast igénybe vevit,
ill. annak torvényes képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétdl
szémitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntartd végrehajthatd hatdrozataig az
ellatast biztositani kell.

Zaro rendelkezések

A felek tudomasul veszik, hogy a megallapodas modositasra keriil, annak tartalmat
érint6 jogszabalyi, illetve a fenntartd rendeletében torténd modositas esetén.

A felek kijelentik, hogy vitds kérdéseiket elsddlegesen kozos megegyezéssel
kivanjak rendezni.

Az ellatast igénylo a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntarté énkormanyzathoz
fordulhat.

A sziildi felligyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint
egytittmikodik az ellatasban kdzrem(ikodo személyekkel.

Az ellatast igénylé kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte,
megértette €s alafrasaval egyidejlileg egy példanyat atvette.
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Gégény, 20..... €V i, hénap ....... nap

szulé/ torvényes képviseld intézményvezeto
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1. A bolcsode jellemz6 adatai

Az intézmény neve: Gégény Napsugar Ovoda, Bslcséde és Konyha
Bélcs6de

Telephelye: 4517 Gégény
Rékéczi 0t 44.

Telefon: | 06/45-402-245

E-mail: gegenybolcsi@citromail.hu

Az intézmény fenntartoja: Gégény Kozség Onkormanyzata

Fenntarto székhelye: 4517 Gégény, Dombradi ut 2.

Intézmény agazati azonositoja: S0295083

Szolgaltatd tevékenység tipusa: gyermekek bolcsddei ellatasa

Szolgéltatd tevékenység formaja: bélcséde

Alapité okirat szama, kelte: 35/2019.(V.21.), 2019. majus 21.

Bolesédei csoportok szama: 2

Bolcsddei férohelyek szdma: 18

Az intézmény vezetdje: Gyanyiné Tenkely Edina 6vodavezetd

A bolesdde szakmai vezetdie: Vassné Vincze Barbara vezeté-helyettes, szakmai

vezetd
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2. A boles6de szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok, iranyelvek:

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

az Eurdpa Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szdmara
a napkoézbeni gyermekellatasrol,

az 1997. évi XXX]. torvény a gyermekek védelmérd! és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)
a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.), ’

2011. évi CXII. az informaciés onrendelkezési jogrdl és informacidszabadsigrol (Info
torvény).

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (NM. r.) a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik
feltételeir6l,

235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyjté szervek
€s személyek altal kezelt személyes adatokrol.

328/2011. (XII. 29.) Korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjdléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

369/2013. (XII. 24.) Korm. rendelet a szocialis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és engedélyezésérol,

257/2000 (X. 26.) Korményrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol.

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miitk6dési nyilvantartasba vételérol

9/2000 (VIII4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésétdl €s a szocialis szakvizsgardl.

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi
eléirasokrol

Szakmai iranyelvek, modszertani levelek:

Bolcsédei adaptacié - Modszertani levél

Folyamatos napirend a boics6dében — Modszertani levél

Utmutaté a bélesédei gondozonék csaladlatogatasahoz — Modszertani levél
A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — Mddszertani levél
Jaték a bolesédében — Modszertani levél

A bolesédei nevelés — gondozas orszagos alapprogramja

2.1 Intézménvi szabilvzatok

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Munka — és tlizvédelmi Szabalyzat

Munka, - és védoéruha szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzata
Erdekvédelemrdl sz616 szabalyzat

Felvételi Szabalyzat



e Bolcsode onkoltség-szamitas szabalyzata
e Bélyegz06 hasznalat szabélyzata
o Kulcskezelési szabalyzat

3. Helyzetelemzés, az ellatando teriilet rovid jellemzoi

Gégény a Rétkdz délkeleti részén fekszik, Dombrad, Berkesz, Patroha és Demecser
szomszédsagaban. Nyugodt, tiszta, rendezett, 1.937 {6 lakosi kozség. A telepiilés részei:
Feketetanya, Mackdtanya, Tolgyes tanya.

A bolcséde a Gégény Napsugar Ovoda, Bélesdde és Konyha tobbeélt intézményén beliil 6nallé
szakmai egységként 2 bolcsédei csoporttal mikodik.

A telepiilés 16 utcdjan talalhatd, és akaddlymentesen megkézelithet6. Az Gjonnan kialakitott izJéses
csoportszobakban derls, nyugodt, csaladias 1égkdrben tolthetik a gyerekek a mindennapjaikat.

A bdlcséde ellatasi teriilete: Gégény kozség, Demecser varos, Székely kozség, valamint Kék
kozség, ezen telepiilésrol fogad gyerekeket.

3.1 A bolcs6de nvitvatartasi rendje

A bdles6de nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozta meg, figyelembe véve a bolcsédébe jard
gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését, valamint a bélcs6débé] a munkahelyre torténd
utazas id6tartamat.

Ez alapjan bolcsddénk nyitvatartasi ideje: Hétfdté1- Péntekig, 7 % — 17%

Bolcsddei nyari szlinet/ zaras 2 hét, mely id6 alatt a sziil koteles gondoskodni gyermeke
elhelyezésérol. Err6l a fenntartdi dontésr6l a fenntarté 15/1998.(IV.30.) NM rendelet alapjan
koteles a sziiléket tdjékoztatmi februdr 15-ig.

4.Személyi- és targyi feltételek

Boles6dénk 2 csoporttal miikddik. Az intézményben ellathatd maximalis gyermeklétszam: 18 6
A két csoportszobdhoz ko&zds hasznélatd, jol felszerelt 61t6z6 €s mosddhelyiség tartozik.
Berendezési targyaik a bolcsddés gyermekek méreteihez igazodva késziiltek, a szakmai
szabvanyoknak megfelelnek, igy a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetik.

A bolesode felkésziilten varja mind a csecsemd, mind a tipegd kort gyermekeket.
A bolcsdéde udvara fiives és térkdves boritdsu, de a balesetveszélyes helyekre (pl, maszoka)

gumilap burkolat keriilt.
Amyékos és napos teriileteken homokozni, cstiszdazni, labdazni és motorozni is lehet.



Scemelvi feltetelek:

1 6 szakmai vezetd Kisgyermekgondozd neveld szakképesités, dvodapedagdogus
diploma, szakvizsgazott pedagdgus kbzoktatasi vezetd

4 6 kisgyermekneveld Csecsemd €s kisgyermekgondozd szakképesités

1 {6 bolcsddei dajka Szocidlis gondozo, bolcsddei dajka tanfolyam

Bélesdédénkben a nevelési-gondozasi munkat jol képzett, t6bb éves neveldi multtal rendelkezd
kisgyermekneveldk végzik, munkajukat szintén nagy tapasztalattal bir6 kisegité, bdlcs6dei dajka
segiti.

Az intézményben dolgozok attitlidjére jellemzd, hogy mindenki sziikségesnek érzi a gondozasi
nevelési rendszer épitését, illetve sajat koncepcié kimunkalasat.

A nevelési rendszer kiépitésében dontd jelentdségl a kollégdk érzelmi-értelmi rahangolédasa a
feladatokra, a kdzss cél elérése érdekében.

Targvi feltételek:

e A folyosén megfelel6 méretil gyermek 6ltdz6szekrények és padok talalhatok.

e Zuhanytilca, pelenkdzé szekrény, gyermekflirdékad, bili taldlhatd, hogy a gondozénd
megfelelden ellathassa a gyermekeket.

e Fogmos6d pohdr - t6r6lkoz6 tartd és tiikorrel felszerelt flirdészoba 4all a gyermekek
rendelkezésére.

e A csoportszobdban 2-2 bélcsodei asztal és 12 szEk talalhato.

e Nyitott jatékpolcon a korosztalynak megfeleld jatékok, mozgasfejlesztd jatékok.

e Kialakitottunk pihendsarkot, hogy sziikség esetén a gyermekek hasznalhassak.

* A bdlesédés koru gyermekek részére a jatszéudvar egyik részén elkiildnitett, mobil és
rogzitett mozgasfejlesztd eszkdzok, homokozd talalhato.

o Télaldkonyhankra a Gégény Napsugar Ovoda Bélcséde és Konyha, fzékonyhéja szallitja
az ételt, biztosftva a napi négyszeri étkezést a gyermekek szdmaéra.

Bolcs6dei targyi feltételei elésegitik a gyermekek nevelését gondozésat. A bolesédénkbe jaro
gyermekek jatékeszkozeit gondosan véalogatjuk meg, hogy azok a gyermekek életkordnak, az
egészségiigyl és pedagdgiai szempontoknak megfeleljenek. A jatékok konnyen tisztithatok,
fertétlenithetdk legyenek, balesetet ne okozzanak, jatékkészletiink véltozatos és alkalmas legyen a
gyerekek kiilonbdzd tevékenységeihez, jatékokat a gyermekek éaltal elérhetd helyen, fajtinként
csoportositva helyezziik el.

Gyermekkép

Valljuk, hogy a bdlcsédés korti gyermek egyedi, massal nem helyettesithetd individuum és
szocidlis lény. Fejlédé személyiség, fejlédését genetikai adottsagok, az érés . sajatos
térvényszerliségei, a spontdn és a tervszerlien alkalmazott kdmyezeti hatasok egyiittesen
hatarozzdk meg. Eppen ezért a gyermek mindenekfelett 4116 érdeke, hogy minden segitséget
megkapjon személyisége fejlédéschez.



5. A bolesdéde hitvallasa
.. Engem ne emeljen a magasba senki, ha nem tud addig tartani, mig tényleg megniovok.
Guggoljon ide mellém, ha nem csak hallani,de érteni akar,hogy kézel legyen a szivdobogdsunk."”
(Birtalan Ferenc)

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derts, szeretetteljes 1égkorben felndvd gyermekekbdl valnak
boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdekl6d6, 6nalléan gondolkodni tudé emberek.
A kisgyermek életében az els6 3 évnek, az elsé kozosségnek meghatarozd szerepe van a gyermek
késébbi személyiségfejlédésében. A kisgyermek ebben az életszakaszaban a legsériilékenyebb
testileg, lelkileg egyarant, erésen fiigg a felnéttektdl, ezért a kisgyermekneveld személyisége
meghatarozd.

Fontosnak tartjuk a biztonsagot nyujté kdrnyezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel
dvjuk és vigydzzuk a rank bizott gyermekeket.

6. A szolgaltatas célja, feladata, alapelvei

Szakmai céljaink: Intézményiink alapkoncepcidja a kélcsénds nyitottsdg, a bizalom, 6szinte
érdeklédés a csalddok és a bolesdde irant. Ezzel kezd6dnek a gyermekek megismerése, a bélcsddei
nevelésnek-gondozasnak a megtervezése. Olyan szolgaltatd intézmény mukodtetése a célunk,
amely alapellatés keretében, alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyijt a gyermekek szdmara.
A nevelés - gondozas célja a szeretetteljes biztonsagot nyujto, érzelmekben gazdag bolcsédei élet
megszervezése, ahol a szakszerli nevelés - gondozas, csaladias, deriilt, nyugodt Iégkorben zajlik,
biztositva a gyermekek fejlodéséhez sziikséges valtozatos feltételeket.

Feladata: A bdlcsdéde a csalddban nevelkedd - 20 hetestd]l a harom éves kord kisgyermekek
szakszerll nevelését €s gondozdsat végzi. A bolcsddei nevelés - gondozas célja és feladata a
gyermek testi €s pszichés szlikségleteinek kielégitése a fejlddés eldsegitése.

A bélcsédei nevelés —gondozas alapelvei:

* A csaldd rendszerszemléletii megkozelitése: A csaldd rendszerszemléleti megkézelitése
értelmében a bdlcsédei nevelésben elsddleges szempont a csaldd milkddésének megismerése,
megertése. Az interakciés mintdkat kisgyermek visszatiikrozi, ezéltal képet kaphatunk a csalad
er0sségeirdl, gyengeségeirdl. Az erdsségek hangstilyozasa éltal a szakember hozzajarulhat a csalad
életmindségének javitdsdhoz.

» A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa: A bolcsédei ellatast nytjto intézmény,
szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkor intervencioszemlélet
alkalmazasara. Aminek értelmében a kisgyermekneveld feladata esetlegesen felmeriilé fejlédési
elmaraddsok felismerése jelzése.

* A nevelés és gondozis egységének elve: A nevelés és gondozés elvalaszthatatlan egységet
alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb fogalom. A gondozés minden helyzetében nevelés
folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei azonban nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.

* A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete: A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga
¢s kotelessége. A bolesdde a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva
€s lehetdség szerint erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében-gondozasdban, illetve sziikség




esetén lehetdségethez mérten torekedve a csaladi nevelés hianyossagainak kompenzalasara,
korrigalasara. Mindezek értelmében fontos tehat a sziilék szamaéra lehetdvé tenni a tevékeny,
kiilonboz6 szinteken és mddokon megvaldsuld bekapcsolddast a bolcsdde életébe.

* A gyermeki szemelyiség tiszteletének elve: a gyermeket, mint fejl6dé személyiséget a kisebb
korll kompetenciabol fakaddé nagyobb segitség igénye miatt kiilonleges védelem illeti meg. A
bdlcsbdel nevelés-gondozas értékkozvetitd és értékteremté folyamat, amely a gyermeki
szemelyiség teljes kibontakoztatdsdra a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetencidk
fejlédésének segitésére irdnyul az emberi jogok és az alapveté szabadségjogok tiszteletben
tartasaval.

* Az egyéni banasmad elve: a gyermek fejlddésének alapvett feltétele a feln6tt 8szinte érdekisds,
figyelme, megbecsiilése, a kompetencidjanak elismerésén alapulé vélasztasi lehetdség biztositasa
az egyes ¢lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulasok tdmogatasa, megerésitése, elismerése. A
kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori €s egyéni sajatossagait,
fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek
fejlédését. Fontos, hogy a bdlesddébe jard kisgyermek mindegyike folyamatosan érezze a réla
gondoskod¢ felnétt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik akkor is, ha t5bb teriileten jelentds
eltérést mutat az atlagos fejlédéstél, ha a sajatos nevelésli igényli, ha viselkedése bizonyos
esetekben kiilonbozik a megszokottél, emiatt nehezebben kezelhets. A kisgyermekneveld
elfogadja, ftiszteletben tartja a gyermek vallasi, nemzetiségi/ etnikai, kulturalis ....stb.
hovatartozasat, és a lehet8ségek szerint segiti az identitastudat kialakuldsat és fejlodését, segiti a
sajat és a mas kultira és hagyomanyok megismerését €s tiszteletben tartasat.

* A biztonsag és a stabilitas elve: A gyermek személyi, - és targyi kérnyezetének allandosaga
(sajat — kisgyermekneveld rendszer, felmend rendszer, csoport, - é€s helyallanddsig) néveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a tdjékozodashoz, a jo szokasok kialakulaséhoz. A napirend
folyamatossagabodl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlédések tajékozodasi
lehetéséget, stabilitast, kiszamithatdésagot eredményeznek a napi események sordban, névelik a
gyermek biztonsagérzetét. A gyermek 1j helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatisa segiti
alkalmazkodésat, a valtozasok elfogadasat, az 0j megismerését, a szokasok kialakulasat. A
biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és pszichikai erészak minden
formajatol valé védelmet is

* Az aktivitas, az 6nallésulds segitésének elve: A biztonsagos és tevékenységre motivald
kdrnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz elegendé id6 biztositdsa, a gyermek dsztdnzése,
megnyilvanuldsainak elismerd, tAmogatd, az igényekhez igazodo segitése, a gyermek felé iranyuld
szeretet, az elfogadas és empatia fokozzak az aktivitast és az 6nallosag irdnti vdgyat. A biztonsagos
és tevékenységre motivald személyi és targyi kdrnyezet megteremtése, a prébalkozasokhoz
elegendd 1d6 biztositdsa, a gyermek meghallgatdsa, véleményének figyelembevétele, a
kompetencidjanak megfelelé mértéki dontési lehetéség biztositdsa a bolesddei nevelés-gondozas
egyik kiemelt feladata. A kisgyermeknevel6 az élményszerzés lehetdségének biztositasaval, sajat
p€ldamutatatasaval, az egyes élethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatéva, befogadhatdva,
kezelhetdvé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal
vald probalkozésok batoritasaval segiti a tanulast.

* Az egységes nevel6 hatisok elve: A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben.
Eredményessége érdekében fontos, hogy a gyermekkel foglalkozé felnéttek — a kozottik 1évo
kiildnbség tiszteletben tartdsdval — a gyermek elfogadasaban, a kompetencidjanak és pillanatnyi
sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsag és szeretetteljes gondoskodds nytjtasaban,
Ontevékenységének biztositdsiban egyetértsenek, az alapvetd erkolesi normakat egyeztetik,
nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz kdzelitik.
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* A gyermek kompetencia késztetésének tamogatasa: Biztositani kell annak a lehet6ségét, hogy
a kisgyermek a jatékon, a gondozdsi helyzeteken és egyéb tevékenységeken Keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds 6romét,
megerdsddjon benne a vildg megismerésének végya. Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallé6 kezdeményezéseiket, megteremtve ez altal az
egész élten at tartd tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjat.

A bolesbdei nevelés - gondozasnak a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara az emberi
Jogok és alapvetd szabadsdgjogok tiszteletben tartasara kell iranyulnia. Té4jékozoédunk minden
kisgyermek otthoni helyzetér6l. Csaladlatogatas, a sziildvel t6rténd beszélgetések, a gyermekjoléti
szolgalat szakembereivel fenntartott folyamatos kapcsolat biztositja a fenti elv érvényesiilését.
Tiszteletben tartjuk a gyermeki személyiséget, a gyermek 6nmagaban képtelen megvédeni magat
¢s érdekeit.

7. Bolcs6dénk életének megszervezési elvei

7.1. A bolesOdei elldtas igénybevételének modja

Az NM rendelet szerint:

»42. § (1) A gyermek bolcsédébe és mini bolcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzdjdruldsdval

a) a korzeti védond,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

¢) a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat,

d) a gyamhatosag
is kezdeményezheti.

(2) Ha a bolesédeinevelési év kozben a gyermek bolcsédébe, mini bélesédébe toriénd felvételére
veszélyeztetettsége miatt keriil sor, a bolcsédére, mini bolesédére az e rendeletben meghatdrozott
csoportlétszam legfeljebb a bélcsédei nevelési év végéig 1 fovel tullépheid.

(3) Ha a 16bbcéli ovoda-bolcsédeként miikodo bolesdde vagy mini bélesdde az 6voda épiiletében
keriil kialakitdsra, az udvaron elkiilonitett jatszorészt kell kialakitani a hdrom éven aluli gyermekek
szdmadra.

43. § (1) A bolcsédében és a mini bolesédében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Béles6dék Napja
minden évben nevelés-gondozas nélkili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozds nélkili munkanap célja a bolesédében és a mini
bolcsédében dolgozok szakmai fejlesziése.

(3) A nevelés-gondozas nélkili munkanapon a bolcsédei ellatds kereteben - erre irdmuld szitldi
kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

(4) A sziiloket februdr 13-éig tdjékoztami kell a nevelés-gondozds nélkiili munkanaprol és a
nevelés-gondozas nélkili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa irdnti
igény bejelentésének lehetéségérdl.”

7.2. Téritési dfj

Gégény Kozség Onkorményzat képviseld- testiiletének a gyermekvédelem helyi rendszerérdl sz616
172016 (11.10.) 6nkormanyzati rendelete szabélyozza az ellatasokért fizetendd téritési dijakat: az



étkezés Intézményi téritési dijat: és a gondozas téritési dijat. A mindenkor hatalyos téritési dijat a
szakmai program fliggelékét képez6 Megallapodas tartalmazza.

A Sziil6/ torvényes gondviseld havi tisztasagi csomagot koteles gyermeke szdmara biztositani,
melyet minden hénap 10-ig a gondozdndnek kdteles oda adni.

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-4t normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha:

e agyemmek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (Snkormanyzati
hatérozattal kell igazolni)

o tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatolasa)

» csalddjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

» csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

» agyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatérozat csatolésa)

e olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jGvedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 5sszegének 130 %-4t.
Ezen esetekben a Gyvt. 21/B § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsédei
gyermekétkeztetés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatban a Sziil6/Térvényes
képviseld a bolcsddei igénybevétel elsé napjatol nyilatkozza, hogy a fent emlitett esetek:
valamelyike esetében fenn all.

7.3 Sziil6k tajékoztatdsdnak formai:

A bolcsbdei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgéalja a gyermek
fejlédését. A korrekt partneri egylittmiikodés feltétele a kolesénds bizalom, az 8szinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételii (de nem bizalmaskodd), etikai szempontbol megfeleld, az
érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacio, az
informacié megosztasa. Az egylittmiikédés kélcsonds, a gyermekrdl valé gondoskodas kdzben a
kisgyermeknevel6nek figyelembe kell vennie az otthoni egyéni szokdsokat. A sziilokkel vald
egyiittmiik6dés legalapvetdbb formaja bodlcsddénkben a napi beszélgetések, tijékoztatdsok. A
folyamatos tajékoztatas eszkdze a rendszeresen vezetett lizend flizet, mely tartalmazza a gyermekre
vonatkozé aktualis és fontos informéciokat, a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat. A
hirdetétablan az 4ltaldnos, minden csalddot érintd aktualis programokrdl, valtozasokrél, fontos
tudnivalokrol tajékoztatjuk a sziil6ket. A sziildi értekezlet elsésorban az altalanos, minden csaladot
érint0 nevelési kérdések megbeszélésére, a bolcsédei élet megismertetésére nyljt segitséget. A
szlilécsoportos megbeszélések mar lehetdséget adnak a kozvetlenebb, az adott csoportot érintd
kérdések megvitatdsara, hiszen a csoport gondozéndinek vezetésével torténik, a csoportba jar6
gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témardl, egymés meghallgatdsa segit a sziildi
kompetencia megtartasat. A sziléi kozdsség képviseldi segitik munkankat, kozvetitik a sziilék
Jjelzéseit, részt vesznek a bolesdde programjainak szervezésében. (érdekképviseleti forum)

A bolesédei ellatdsrol sz016 tajékoztatas helyi modja
o Szbrélapok, plakatok kihelyezése a telepiilésen
o Helyi Gjsag kézremikodése
o  FErdek-képviseleti szervek tajékoztatasa
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» Haziorvosok, védéndk, gyermekorvosok téjékoztatasa
e  Oktatési intézmények, egészségiigyi-, szocidlis intézmények tdjékoztatasa
e Internetes honlapon t6rténd tajékoztatas

A téjékoztatd tartalmazza a bdicséde nevét, cimét, elérhetéségeit (telefonszam), fenntartdjat, az
tigyfélfogadas rendjét. A mukodését, tevékenységeit bemutatd alapinformacidkat tartalmazo
dokumentumok (Szakmai Program, SZMSZ) a szolgaltatd székhelyén megtekinthetbéek. A
szolgaltatasokrol, rendezvényeirdl a helyi nyomtatott sajtoban az elektronikus sajtoban (telepiilés
honlapja), valamint plakatokon t4jékoztatja a lakossagot.

8. Csalddi nevelés segitése, kapcsolattartas a csaladokkal

A gyermekek egészséges szocializacidja és személyiségfejlédése érdekében kiemelt szakmai
feladat a csalad—bdlcséde kozotti kapesolat erdsitése és a csaladi nevelés segitése. A csaladi és a
bolcsddei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok €s a kisgyermeknevelok kozott kialakult bizalom,
egylittmilkodés elosegiti a gyermekek egészséges testi, lelki, szocialis fejlédését. Mindenkor
nyitottak vagyunk a kisgyermekes csaladok szamara. A sziil6k a bolcs6débe valo jelentkezéskor
széleskorll tajékoztatast kapnak a bélesddei életrdl, szokasokrdl, szabalyokrdl, a csaladlatogatas
jelentéségérdl, a beszoktatds mddjarol. Megtekinthetik a gyermekek altal hasznalt helyiségeket, a
jatszéudvart.  Megismerhetik  gyermekilk  leendd  kisgyermeknevel6jét.  Bemutatkozd
széréanyagokon, honlapon, falidjsdgokon nytjtunk informaciét az ellatdsrdl, a helyi szakmai
programokrdl. A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak t6bb forméja van, mindegyik mas—-maés
szerepet 161t be, ezért parhuzamosan minél tobbet alkalmazunk koéziiliikk. A k6z6s élmények, az
emberi kapcsolatok és a tapasztalatok, a tdjékozottsdg nagymértékben hozzajarul a sziiléi
hatékonysaghoz, segiti a csaladi nevelést és a gyermekek fejlodését.

Sziiloi értekezletek: A bolcséde szakmai vezetbje a felvétel alkalmaval, késoébb a napi
csoportlatogatasok, az egyéni beszélgetések €s a sziildi értekezletek alkalmaval tart kapcsolatot a
sziilokkel. Az 0j szlil6k részére a beiratas és a felvétel kozotti iddszakban tart tajékoztatd jellegii
sziilo1 értekezletet. Bemutatja a bdlesddét, a kisgyermekneveldket. Ismerteti a szakmai programot,
a hazirendet, valaszol a sziil6k kérdéseire. Ezt kdvetden a gyermek leendd csoportszobajaban, a
kisgyermekneveldk vezetésével folytatodik a beszélgetés. Megbeszélik a csaladlatogatasok
idépontjat, a beszoktatdsok idejét. Az o6vodaba tavozd gyermekek sziileinek az dvodai
beiratkozasok eldtt szerveziink értekezletet, melyre meghivjuk a bélesédével kapesolatot tartd
6vodak pedagdgusait. A bolesdde szakmai vezetSje évente t6bb alkalommal szervezhet sziil6i
értekezletet a sziiloket érintd kérdésekrdl.

Csaladlatogatas: A gyermek felvételét megel6zben — optimalis esetben a beszoktatas el6tt egy
vagy két héttel — a sziildkkel megbesz€lt idoben végzi a gyermek kisgyermeknevelbje, az errél
sz616 modszertani Utmutaté alapjan. A csaladlatogatas célja a gyermek megismerése a szaméra
biztonsdgot nyljto otthoni kérnyezetben, €s a kapcsolatfelvétel a gyermekkel, a csaladdal. A sziils
vagy a kisgyermekneveld kezdeményezésére a.nevelési év kézben is sor Keriilhet ismételt
csaladlatogatasra. Veszélyeztetett vagy védelembe vett gyermek esetében ajanlott védéndvel,
csaladsegitdvel egyiitt végezni. A latogatasokrol feljegyzést ir a kisgyermekneveld a gyermek
Sziilével torténé fokozatos beszoktatas: A harom éven aluli gyermek természetes élettere a
csalad. A hasonld kor tarsakkal valé egyiitt nevelkedése nem a sajat érdeke, hanem tarsadalmi
igény. A bolesdéde feladata, hogy az igény kielégitése mellett csSkkentse azokat a problémakat és

11



nehézségeket, amelyeket a sziiloktd] vald elszakadds és a kornyezetvaltozas okoz. Ezt a célt
szolgalja sziildvel torténd fokozatos beszoktatas, amit a sziilokkel egyeztetve terveziink. végziink.
Ez a mddszer lehetoséget ad arra, hogy a lehetd legkiméletesebben t6rténjen az elvalas, és a
gyermek biztonsagban érezze magat az Uj kornyezetben. Az anya vagy az apa jelenléte a
beszoktatds alkalmaval megkonnyiti a gyermek szamara az 0j kornyezet elfogadasat, az
alkalmazkodast, el6segiti a kisgyermekneveldvel valo jo kapcsolat, érzelmi k6t6dés kialakulasat.
Mérsékeli az adaptacio sordn mutatkozd stressz-reakcidkat (pl. siras, tiltakozas, nyugtalansag,
étkezési, alvasi zavar, stb.). A kisgyermeknevel6t segiti a gyermek megismerésében, az egyéni
bandsmod kialakitasaban. A szilok megismerhetik az ellatds minden részletét, kozvetleniil
lathatjdk a kisgyermekneveld munkajat, nevel6i magatartasat, modszereit. A sziildvel torténd
fokozatos beszoktatast mddszertani levél alapjan végezziik, rugalmasan alkalmazzuk, a gyermek
€s.a szll0 egyéni igényeinek figyelembe vételével. Az eseményekrdl 6sszegz6

Napi beszélgetések a sziilével: Fontosnak tartjuk a kolcsonos tajékoztatast a bolcsédébe
érkezéskor és a hazaadaskor. Erkezéskor a sziild nyujt informéciét az eléz8 nap gyermekkel
kapcsolatos eseményeirdl, a gyermek egészségi allapotardl, az esetleges véltozasokrol.
Hazaadaskor a kisgyermekneveld tdjékoztatja a sziildket a gyermekrél (hangulata, kozérzete,
tarskapcsolat, beszéd, jaték, mozgas, étkezés, alvas, 6nallésag, stb.). Ugyeliink arra, hogy a
beszélgetés ne a gyermek ,.feje felett”, hanem &6t bevonva torténjen. A napi beszélgetések formaljak
a kapcsolatot, erfsitik a bizalmat, lehetdvé teszik a gyermek és egymas minél teljesebb
megismerését, a nevelés dsszehangolasat.

Sziilécsoportos beszélgetések: Ez a kapcsolattartdsi mdd lehetGséget ad arra, hogy az adott
gyermekcsoporthoz tartozo sziilok taladlkozhassanak, és beszélgessenek valamely aktuélis témarol
a gyermekek fejlodésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segitése, a gyermekek egészséges személyiségfejlodésének, szocializacidjanak eldsegitése. A
beszélgetéseket kisgyermeknevel6k vezetik. Evente legalabb négy alkalommal szervezziik, a
szlilokkel egyeztetett idében. A beszélgetések erdsitik a jo kapcsolatot, a partneri egyiittmiikodést,
a bizalmat. Sziil6i k6z6sségek alakulnak ki. A beszélgetés egy, masfél éras ideje alatt — sziikség
esetén — gyermekfeltigyeletet biztositunk a bolcsdédében.

Egyéni beszélgetések: A hosszabb beszélgetést igényld kérdések, nevelési problémak kozos
atgondolasara kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, és a bolesdéde szakmai vezetbje. A
szakmai kompetencidn tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kozremikodése. A
beszélgetés nyugalmat, zavartalansagét biztositjuk.

Uzené-fiizet: Nem poétolja a személyes, kdzvetlen kapcsolatot, a napi interakcids helyzeteket,
kiegésziti €s meger6siti azokat. Tajékoztatast ad a sziilbknek a gyermek fejlédésérol,
kisgyermekneveld szakmai munkajarol, médszereirél, empéatias készségérol. Hozzéjarul a sziild és
a kisgyermekneveld kozdtti j6 kapcsolat, bizalom kialakuldsdhoz, a csaladi €s a b6lcs6dei nevelés
6sszehangolaséhoz.

9. Beszoktatas a bolecs6dénkbe

Nevel6testliletiink arra térekszik, hogy az ijonnan érkezd kisgyermekeket egy befogadé intézmény
varja. Minden egyes gyermek igényeit, testi-lelki sziikségleteit figyelembe vessziik.

A befogadas személyes, egyénhez igazodd, differencialt.

Fontos, hogy a gyermekek anya vagy apa jelenlétében ismerkedjenek a bdlesédei komyezettel,
tarsaikkal, kisgyermeknevel6kkel, és a kisegitd személyzettel. A gyermekek behozhatjak kedves
jéatékaikat, targyaikat, amelyek megnyugtatjak, egészen addig, ameddig ennek sziikségét érzik.



Fontos feladataink, melyek el6segitik a zokkenémentes beszoktatast:

e (saladlatogatas alkalmaval olyan informécidk gyiijtése a gyermekrdl, amelyek figyelembe
vételével a kisgyermekneveld alkalmazkodni tud a gyermek igényeihez.

e Sajat kisgyermekneveld rendszert biztositunk, a gyermekeket kisgyermeknevel6jiik
szoktatja be.

e A felndttek egyénisége sugarozzon nyugalmat, szeretetet, természetes elfogadast — a
gyermek érezze, hogy mindig jut szdmara elegendd 1d6, t6rdédés, hogy természetes
érdekl6dése, gondolkodasa megnyilvanulhasson.

e Bizalomra épiilé kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, mely a gyermekre is jo hatassal van.
Barmikor hozzék a gyermeket, idot kell szakitani arra, hogy a kisgyermeknevel meg tudja
a gyermekkel kapcsolatos — el6z6 napi, éjszakai, reggeli — torténéseket, problémékat. Ha
ismeri ezeket, a gondokat, akkor banasmddjat elfogadéan ehhez tudja igazitani.

e A gyermekek reggeli fogadéasa a szerint torténjen, ahogy a gyermek igényli.

e A kisgyermeknevelé olyan modszereket €s banasmddot alkalmazzon, amely leginkabb
megfelel az egyes gyermek igényeinek.

e Sajatos igények kielégitése.

e Egyéni szokésrend figyelembe vétele.

e Fontosabb legyen a biztonsadgérzet megteremtése, hogy a gyermek jol érezze magat.

9.1.,.Sajat kisgyermekneveld rendszer”

A sajat kisgyermekneveld rendszer a személyi allanddsag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek
egy része (4-5 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevel6hoz. A nevelés-gondozas mellett 6 kiséri
figyelemmel a gyermek fejlddését, vezeti a feljegyzéseket, térzslapjat, napldjat, 6 tartja szdmon az
Ujabb fejlodési allomdasokat. A ,.sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bélcsédébe,
és a bdlcsddébe jards egész idotartama alatt & a kisgyermekneveldje (felmenérendszer). Az
ugynevezett dlelkezési idében - az az iddszak, amikor mindkét kisgyermekneveld a csoportban
van- idejét elsésorban a ,,sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja. Igy tobb figyelem jut
minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait.
Elsésorban a ,sajat kisgyermekneveld” segiti 4t a gyerekeket a bolcsddei élet soran adddo
nehézségeken. '

10. Napirend

A harmonikus, biztonsagot nyajté bolcsédei élet megteremtéséhez nyujt segitséget a folyamatos €s
rugalmas napirend, mely egyszer(i, a kisgyermek szdmara konnyen kiismerhetd, kdvethetd,
kiszdmithat6. A" folyamatos és rugalmas napirend kialakitdsaval a gyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozés feltételeit, annak megvalositasat
kivanjuk biztositani. A napirendet csoportonként €s évszakonként készitik el a kisgyermeknevel6
a csoportvezetd kisgyermekneveld iranyitasdval. Ehhez igazodva késziil el a kisgyermeknevel6k
munkarendje. A folyamatos gondozason beliil az egymast kbvetd események (tisztalkodas, étkezés,
alvas) a gyermek biztonsagérzetét, j6 kozérzetét teremtik meg. A gondozas mellett téreksziink arra,
hogy minél tébb id6 jusson a gyermeknek az 6nallo szabad tevékenységek megélésére, azaz a jaték
tevékenységre. A jOl szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szitkségleteinek kielégitését, a nyugodt €s folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat
kivanja biztositani. Ezzel teremtve meg a gyermek szdmara feltétleniil sziikséges biztonsagérzetet,
kiszamithatdsagot, a tevékenység és az Onallésodas lehetdségét. A napirenden beliil, az egyes
gyermekek igényeit Uigy kell kielégiteni, hogy kdzben a csoportéletében is attekinthetd legyen a
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rendszer. A gyermekek tdjékozddhassanak a véarhatéeseményekrdl, felesleges varakozasi idd
nélkiil. Ez biztositja valéjaban a csoport belsényugalmat is. A folyamatos gondozason beliil, az
egymast kovetbesemények (tisztalkodds, étkeztetés, alvas, pihenés) kiszdmithatdsagot, jé
kozérzetet alakitanak ki a gyermekben.

A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei, a személyi allanddsag, a megfeleld targyi feltételek
€s eszkozellatottsag, a j6 munkaszervezés, a b6lcsédei dajkaval 6sszehangolt munka.

11. Boles6dénk Nevelési — Gondozasi Munkajanak fobb helyzetei

A kisgyermek nevelésének legfontosabb teriilete a gondozés. Belsdséges interakciés helyzet a
kisgyermekneveld €s a gyermek kozott, amelynek elsédleges célja a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A személyes és szocidlis kompetencia kialakulaséanak egyik feltétele, hogy a gyermek
a kezdetekt6l aktivan részt vehessen a gondozasi helyzetekben, szabadon prébalkozhasson, érezve
a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tamogato segitségét.

A gondozas jelentdsen befolyasolja a szokasok kialakitasat és az snalldsodast.

A gondozasi miiveletek (61t6zkodés, pelenkacsere, WC hasznalat, kézmosas, étkezés) alatt a
gyermekek fizikalis sziikségleteit elégitjiik ki elsésorban. Ezekben a helyzetekben a gyermeknek
kelld id6t és lehetbséget biztositunk a probalkozasra, tamogatd megerdsitd magatartassal,
dicsérettel tdmogatjuk probalkozésait, célunk, hogy a gyermek aktiv kdzremiikodéje legyen a
muveleteknek.

Jaték: A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, a vildg megismerésének eszkdze, a fejlodés
fontos tényezbje. A jaték nélkiilézhetetlen elemeinek az 6nkéntességet és a spontaneitast tartjuk.
Kisgyermekneveldink a jaték feltételeinek (hely, id6, eszkdz) biztositasaval, neveldi
magatartdsukkal tdmogatjdk az elmélyiilt, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet, az alkotis
Oromének az atélését. A jaték soran kialakult konfliktushelyzetekbe csak a legsziikségesebb
helyzetekben avatkozunk be. A személyiség csak tarsas kozegben fejloédik, melynek
elengedhetetlen feltétele a ,,jatszotars” személye.

Mozgas: A szabad mozgastevékenység lehetOségének biztositasaval célunk a természetes
mozgaskedv €s mozgasigény kielégitése. A feltételek biztositdsanak szempontjai, hogy a
csoportszobakban is legyenek - a lehet6ségekhez képest - mozgéasra inspiralo eszkszok. Valtozatos
eszkdzokkel €s a gyermekek 6nallo, szabad mozgasanak biztositasaval tessziik lehetévé, hogy a
mindennapi mozgés 6romet jelentsen a gyermekek szamaéra

Vers, mese: A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi és szocidlis fejlédésére.
A boles6dében az irodalmi és a népi miiveknek egyarant helye van. Sokféle helyzethez
kapcsolddhat, alakulasat a gyermek pillanatnyi allapota, igényei befolyasoljdk. Az irodalmi
alkotasok kivalasztasadban fontos feladatunk, hogy az anyagot a gyermekek életkori
sajatossagaihoz, nyelvi fejlettségéhez, érdeklédéséhez allitsuk ssze. A napi tevékenység soran
tobbszér is mondhatunk - a helyzethez ill6 - mondokat, rovid verset. 2-3 éves korban nagy
jelentBségl - a testi kapcsolat iranti gyermeki igény kielégitésén til - a simogatok, tapsoltatdk,
lovagoltatk ritmusa, liiktetése, egyszerli szGvege, mert megnyugtatéan hat a kisgyermekre. A
verselés, mesélés, képeskdnyv nézegetés benséséges kommunikéacios helyzet, igy a kisgyermek
szdmara alapvet6 érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény.

Mondoka, ének, zene: A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, hangulati
allapotahoz igazod6 ének, monddka felkeltik érdeklédését, formaljak esztétikai izlését pozitiv
€rzelmeket kelt, érzelmi biztonsdgot nyujt. A dal, zene kifejezi 6romiinket, banatunkat. A zene, az
¢nek szinesebbé€ teszi a bolcsddében t51ttt id6t. Keltsiik fel a gyermek zene irdnti érdeklodését, a
zenei anyagokat igyekezziink az életkoruknak megfeleléen valogatni. A személyes kapcsolatban,
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jatékhelyzetben atélt monddokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek,
oromélményt, érzelmi biztonsidgot adnak a kisgyermeknek. A =zene belsé lilktetése., az
ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet.
Hangszerekkel igyeksziink érdekesebbé tenni a liiktetések, ritmusok vilagat.

A fejlédés jellemzéi a bolcsédéskor végére

A gyermek bels6 érése a csalddi nevelés és a bolcsddei nevelési — gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tdbbsége a bolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.
e ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik.
segitséggel kezet mosnak, szobatisztak.
dnalldan étkeznek.
ismerik testrészeiket, megnevezik azokat.
biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, toméznak.
finom mozgésaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
e probalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
o beszédfejlodésik eltérd szinten van, de képesek kommunikalni a felnéttekkel és tarsaikkal.
ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszoénnek, helyesen alkalmazzik, a
kérem — kdszonom kifejezéseket.
révid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.
rovid mesét végig hallgatnak.
ismerik a neviiket.
kodnyvnézegetés kdzben felismerik a latottakat.
jatéktevékenységekben képesek egyiittmikodésre tarsaikkal és a felndttekkel.
megjelenik az aktiv tarsas viselkedés els6 forméaja az 6sszedolgozas.
e az Osszedolgozas sordn kialakulhat a munkamegosztds, igy lehetéségiik lesz kisebb
szerepjatékok eljatszéséara. Ez j6 alap az 6vodai szerepjatékok kibontakozasihoz.

12. Kiemelt szakmai célunk: Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa
A gyermekek testi-, lelki egészségének megbrzése, az egészséges életmdd, a helyes szokdsok,
viselkedés modok megalapozasa a bélcsddei egészségvédelem célja. Személyes példamutatdsra
épitve derlis, elfogadé légkdrben naponta biztositjuk a folyamatos jatékot, az elegendd
szabadlevegbn tartdzkodast, a gyermekek fejlettségének, allapotinak megfeleld étrendet.

Lelki egészségvédelem: A lelki egészség szempontjabol dontd jelentOségliek az elsd években
szerzett benyomasok. Az adaptaci6 €s az azt kovet6 idészak érzelmi jelei tobbnyire lathatéak. A
kisgyermeket koriill vevd bolcsédei szakemberek a gyermek viselkedését folyamatosan
figyelemmel kisérik, annak érdekében, hogy felismerjék a lelki problémékat, a stressz jeleit és
segitik ezek feldolgozasat. Mindent megtesziink azért, hogy a gyermek biztonsigban érezze magat,
¢s elfogadja az Gj komyezetét. A segitd szemiéletii kisgyermeknevel6k hozzajarulnak a gyermekek
lelki egészségének megtartdsahoz. Sikerélményekhez juttatjak a gyermekeket, megerésitik a helyes
viselkedést. A jaték segitségével oldjuk a fesziiltségeket. A szeretetteljes [égkor, a rendszeresség,
a kovetkezetesség biztonsagérzetet ad. A gyermekek kedvenc jatékukat, Atmeneti targyat
behozhatnak, ami vigaszhoz nyujt és folytonossagot a csaladi otthon iranti igényben.
Mozgasfejlodés segitése: A gyermek legtermészetesebb megnyilvanulasa a mozgas. Csecsemd és
kisgyermekkorban alakulnak ki az alapveté mozgasformak. A gyermekek mozgasigénye nagy, az
egészséges gyermek szivesen és 6rommel mozog. A mozgasigény kielégitését a szabad jaték és
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mozgds biztositasaval, a szabadban €s a szobdban torténd tevékenységekkel,
mozgaskezdeményezéssel segitjiik. A kdrnyezetet balesetmentessé tessziik, a veszélyhelyzeteket
igyeksziink kikiisz6bdIni. Elegend6 id6t, megfeleld helyet, eszkdzoket biztositunk a mozgashoz a
csoportokban és az udvaron. A csecseméknek védett, elegendd térrel rendelkezé helyett biztositunk
(hempergd, elkeritett szobasarok). A gyerekek &llando feliigyelet mellett, szabadon, egyéni
fejlettségiiknek, allapotuknak, belsdé aktivitasuknak megfeleléen  gyakorolhatjdk a
nagymozgasokat, finom mozgasokat. A mozgas pozitivan hat az idegrendszerre, a ndvekedésre, az
egészség fenntartasara, a betegségek megeldzésére.

Levegozés: Minden évszakban biztositjuk a szabadban, a friss levegdn tartozkodast, kinti jatékot,
mozgast.

Fogapolas: A fogszuvasodds megel6zése érdekében fontosnak tartjuk a fogapolas, a helyes
szajoblités, a fogmosasi technika megismertetését, elsajatitasat a bolcsdédés korban. Célunk az
egészséges fogfejlodés fenntartasa, a fogazat védelme, a fogmosas igényének kialakitasa. A zart
fogsord gyermekek fogkefét és fogkrémet haszndlnak. A ragas érdekében rendszeresen adunk
nyers kerti veteményeket, gytimolcsoket.

Sészoba hasznalat: A tapasztalatok bizonyitjak, hogy a parolgé séoldat hatdsara csékken a léguti
megbetegedések szdma, a mar kialakult megbetegedés enyhébb lefolydsu, er6siti az
immunrendszert. Antiallergén hatdsi. A Sé-szobaval rendelkezé dvodai részben a gyermekek heti
2-3 alkalommal tartézkodnak a helyiségben.

13. Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmitkodés modja

A bbleséde kapcsolata jo az integracioban mtkodd alapelldtdsokat végz6 intézményekkel. A
védénd a bolesddében rendszeres latogatasokat tesz, érdekldédnek gondozott gyermekei feldl.
Eredményes az egylittmiikodés az 6vodaval. Az 6vodédba mend gyermekekkel rendszeresen
meglatogatjuk az 6vodat, illetve a leendd 6vond bolcsddei kdrnyezetében megismerkedik a
gyermekkel. A bolesdde, mint jelzérendszerbe tartozéd intézmény kotelességének és feladatanak
tekinti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé vald jelzést, igy jé kapcsolattartas alakult ki az ott
dolgoz6 munkatarsakkal, illetve a hdzi gyermekorvosokkal. Sziikség esetén esetmegbeszélésen
vesz részt a vezeto.

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok a bolcsédében

1993-ban sziiletett meg a szociélis t6rvény, melynek kibontdsaként 1997. november 1-jével Iépett
életbe ,,a gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatdsarol” szold torvény, ami komoly
szemléletvaltast eredményezett a gyermekvédelemben. Tobb 1j gondozési format vezetett be és a
meglévo intézményeket 0j rendszerbe foglalta. A bolcsdédéket is a gyermekvédelem rendszerébe
helyezte el, mégpedig a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok k6zé, azon
beliil is a gyermekek napkdzbeni ellatasanak egyik forméjaként.

Napjainkban egyre tobb halmozottan hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett kisgyermek,
akiknek megfeleld ellatdsa megkiilonboztetett figyelmet és nagyobb szakértelmet igényel a
kisgyermekneveld részérél. A sziilokkel vald bandsmod, kommunikacié is nehezebb, mivel ezek
a csaladok sokkal érzékenyebbek.

Feladataink:
» gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartasa, betartatdsa
» szocialis feladatok feltételeinek biztositasa
* prevencios megoldasok €s javaslatok kidolgozésa
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» egyéni bandsmadd hatékony alkalmazésa a gondozasban és a nevelésben

» egylittmiikddés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és szakemberekkel, jo szakmai
kapcsolatot tart a védéndkkel, nevelési tanacsaddval

» humanus segit6é ajanldsok kidolgozasa

» veszélyeztetettség esetén a jelzérendszer miikddtetése

» csaladlatogatas, a beszoktatas megszervezése

» a csalad élet és szocidlis koriilményeinek megismerése, felmérése, egyiitt érzd, gyorsan
cselekvd, segitbkészség,

» harmonikus egylittmiikodés a sziilokkel a gyermekek érdekében, segité rendszerek
felkinalasa,

» j6 hazirend, amely magaba foglalja a sziilok jogait és kotelezettségeit, és a gyermek jogait
» a szlil61 érdekképviselet miikodtetése

+ a veszélyezettséget eldidézé okok feltarasa jelzés a Gyermekjoléti Kdzpont felé,
dokumentalasa,

» kiils6 - belsé védelem 6sszehangolasa

» gyermek - sziil0 tisztelet tapintat

» évente beszdmolni a gyermekvédelemrdl

» csaladlatogatasok, csaladokkal valé egytittm{ikodés

» szlilgvel torténd fokozatos beszoktatas

» hazirend, szililéi és gyermeki jogok ismertetése

» szill6i érdekképviselet miikddtetése

* tanacsadas a raszoruld sziilok részére

Ezeket a feladatokat egyrészt sajat kompetencia hatdrainkon beliil, méasrészt — mint els6dleges
észleld — €s jelzOrendszer — maés killsé intézmények bevonasaval, a velik valo egylittmiikodés
biztositasaval valdsitjuk meg.

15. Az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok ,

Gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére. a sziilok, torvényes képviseldk és a
bolcsddei dolgozdk allampolgari és alkotmanyos jogaira. ‘

A Gyvt. 35.§ alapjan a bolesédei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében az Intézmény
Erdekképviseleti Forumot mitkodtet.

Az ellatast igénybe vevd elldtottnak joga van szocialis helyzetére, egészségi és mentalis
allapotara tekintettel az intézmény altal biztositott teljes korl ellatasra, valamint egyéni
sziikségletei, specidlis helyzete vagy allapota alapjan az egyéni ellatas, szolgaltatas
igénybevételére.

A szolgéltatasok biztosftasa soran az egyenlé banasmod ko vetelményét meg kell tartani.
Az ellatdst igénybevevd jovedelmi helyzetét csak a torvényben, illetve térvény
felhatalmazasa alapjan készilt kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és feltételek
mellett lehet vizsgalni.

Az ellatast igénybevevonek joga van az intézmény miik6désével, gazdalkodasaval
kapcsolatos legfontosabb adatok megismeréséhez. Ennek teljesitése érdekében az
intézmény vezetdje évente tajékoztatot készit az intézmény gazdalkodasardl és azt az
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intézményben jol lathato helyen kifliggeszti, illetve sziikség esetén szoban ad tajékoztatast
az ellatast igénybevevo részére
A tajekoztatd tartalmazza
a)az intézmény miksddési koltségének dsszesitését,
b) az intézményi téritési dij havi 6sszegét,
c) az egy ellatottra jutd havi onkoltség dsszeget.

A személyes gondoskoddst nyujtd intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan médon végzi,
hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybevevdket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan
¢s teljes korl tiszteletben tartdsara, kiilénos figyelemmel:

a) az élethez, emberi méltésaghoz,

b) atesti épséghez.

c) a testi-lelki egészséghez vald jogra.

o Azellatistigénybevevdt megilleti személyes adatainak védelme, valamint a maganéletével
kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljaras soran kiilonss figyelmet kell forditani
arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek hozza.

e Az intézményvezetd koteles biztositani tovabbd, hogy az intézmeényi elhelyezés soran az
ellatott egészségi allapotaval, személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival
kapcsolatos informaciokrél mas ellatast igénybevevd, valamint arra illetéktelen személy ne
szerezhessen tudomast, kiilonds figyelemmel az ellatdst igénybevevd szocialis
raszorultsaganak tényére.

e Amennyiben az intézmény keretein beliil ellatott személy betegsége miatt apolésra,
gyégykezelésre szorul, ellatdsa soran figyelemmel kell lenni az egészségiigyrél sz616 1997.
évi CLIV. térvény (a tovébbiakban: Elitv.) betegek jogait szabalyozd rendelkezéseire.
nevelkedéséhez, a lakdhelyén 1€vo, illetve a lakohelyéhez legkbzelebb esd szolgaltatast
igénybe venni.

e A gyermek sziiloje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segitd ellatasokrdl
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

o A gyermek sziildje koteles gyermekével, valamint gyermeke ellatasaban kdzremiikodéd
személyekkel és szervekkel egylittmikodni.

e A sziilé/ a gyermeket gondozo személy €szrevétellel és kifogassal élhet a szolgaltatonal, a
gyermekjogi képviselénél, a fenntartd képviseldjénél a szolgaltatassal kapesolatban.

e Joga van a panaszainak kivizsgalasdhoz, valamint a kivizsgalds soran tett intézkedésekr6l
vald, tajékoztatasrol.

e Az ellatottnak kotelessége az intézménnyel, annak dolgozéival egylittmiikddni. Az
egylittmiikddés elvarhato szintje fligg az ellatott dllapotatol és koratdl.

o Az ellatottaknak kotelességiik az intézményt és annak munkatérsait tiszteletben tartani,
kommunikaciojuk sorén a tarsadalmilag elfogadott hangvételt hasznalni és ennek megfelel
magatartast tanusitani.

e Panasz esetén az ellatottak fordulhatnak: Gégény Napsugar Ovoda Bélcsdde és Konyha
intézményvezetbjéhez: Gyanyiné Tenkely Edina (levélcim: 4517 Gégény, Rakoczi ut 44.),
A bbleséde szakmai vezetdjéhez: Vassné Vincze Barbara (levélecim: 4517 Gégény, Rakoczi
u . 44)), A fenntartéhoz: képviseli Zakor Ildikéd polgarmester (levélcim: 4517 Gégény,
Dombradi Ut 2.).
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A bolcsodei ellatast véozé jogainak védelmével kapesolatos szabalvok

A szolgaltatasban foglalkoztatottak vagy munkaviszonyban &allo személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék. valamint a
munkaltaté megfelelé munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

A munkavallalét megilleti a biztonsagos munkavégzéshez valo jog.

A szolgaltatds munkatarsanak joga, hogy a szakmailag elfogadott médszerek koziil - a
hatalyos jogszabdlyi keretek koz6tt - szabadon valassza meg az adott esetben alkalmazando
beavatkozasi format.

A Szolgaltatasokat végzok kozfeladatot ellato személynek minGsiilnek.

Az intézmény jogi szabalyozasa

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Munka — €s tlizvédelmi Szabalyzat

Munka, - €s véd6ruha szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzata
Erdekvédelemrdl sz616 szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Bolcséde onkoltség-szamitas szabalyzata

Bélyegzd hasznélat szabalyzata

Kulcskezelési szabalyzat

16. A szolgaltatast nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége, biztositdsanak modja, formai

Képzés, tovabbképzés A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végzd szakemberek szaméra kotelez6 a szakmai tovabbképzés, melyet a 1993. évi II1.
Torvény szabalyoz, a részletes szabdlyokat a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet
tartalmazza. Rendelet frja el6 a személyes gondoskodast végz6k tovabbképzési
kotelezettségét és a teljesités lehetdségét. A képzési ciklus alatt felsdfokll végzetség esetén
80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni. A kotelezd
tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, elére meghatirozott iitemterv
alapjan torténik. A tovabbképzések témainak kivalasztasanal lehetbséget biztositunk a
kisgyermekneveldk érdeklédési korének megfelelden.

Tovabbképzési litemterv alapjan szervezziik a szakemberek részére a tovabbképzéseken
valo részvétel biztositasat.

2016. janudr 1-)ét81 pedagdgus életpalya kiterjesztése a bdles6dei szakdolgozokra, akik
szakképesitésiik mellett felséfoku végzettséggel rendelkeznek. (Jelenleg egy 6 olyan
munkavallalo van, akinek a fels6fokl szakképzettsége megvan.)

A Gyvt, valamint az NM rendelet szerinti, a bolcsédei dajka részére eldirt tanfolyamot a
bolcsddei dajkank 2019. janius 07-€n sikeresen elvégezte.

Onképzés: A munkajara igényes szakember a tovabbképzéseken, valé részvételen feliil is
rendszeresen képezi magat. Ehhez a bdlcsdde biztositja a szakmai folyodiratok beszerzését,
jogszabalyokat értelmez6 kiadvanyokat, Internet hasznalatanak lehetdségét, audiovizualis
eszkozdket. '

19



17. Min6ségi munkavégzés a boles6dében a nevelémunka belsé ellendrzése

A bdlcs6dei nevelésben-gondozasban minéségnek nevezziik az ott folyd munka azon jellemzdit és
sajatossagait, amelyek biztositjak az elhelyezett gyermekek egészséges fejlodését, az életkori
sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld banasmodot, a gyermekkdzpontisdgot jol
felszerelt intézményben.

Feladatok: A bdolcsédék miikodését szabalyzo dokumentumokban foglaltaknak megfelels
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bolcsédei gondozis-nevelés
szakmai szabalyai, SZMSZ, bels6é szabalyzatok). Az elvégzett munka rendszeres és igényes
dokumentacidja. A sziilok elvardsainak megismerése, kompetencidjuk biztositdsa, U]
egylittmiikodési formak keresése. A miikodés targyi feltételeinek javitisa érdekében palyazati
lehetoségek keresése. A dolgozdk érdekeltté tétele a mindségi munkavégzésben: értékelési és
Jjutalmazasi rendszer kidolgozasa. A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata a bélecs6dében folyd
nevelés-gondozas hatékonysaganak nyomon kdvetése, a sziikséges korrekcidk elvégzése.

A bdlesédei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni kell, az
ellenérzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozodval, akinek joga van arra irdsban
észreveételt tenni. A sziildi elégedettséget évente sziiloi elégedettségi kérd6iv formajaban mérjiik.

18. Boles6dei dokumentaciok

A bolcs6éde szakmai vezetdje altal vezetett dokumentacio

e Felvételi konyv (a felvételek fliggvényében folyamatosan);

o  Statisztika - havi statisztika, éves statisztika, kedvezményezett gyermekek nyilvantartasa;

e A gyermekek alapnyilvantartdsa, a téritési dijjal kapcsolatban (Gyermekvédelmi tv.
szerint);

o  Heti étrend tervezet az élelmezésvezetdvel;

o Jelenléti kimutatas, tavolmaradas, egyéb hidnyzasok, helyettesitések intézése; szabadsig

o [Elektronikus taj alapti nyilvantartds vezetése a KENYSZI (Ké&zponti Elektronikus
Nyilvéantartas) rendszerben.

e A dolgozok munkak6ri meghatarozasa, alkalmassagi vizsgéalatok elrendelése, ellenbrzése
(mikor kell ismét elrendelni);

e Tovabbképzési kotelezettség nyilvantartas

e  Munkakori leirasok készitése, frissitése;

e [ étszam és bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok;

e Szakmai képzések, tovabbképzések nyilvantartasa;

o Koltségvetéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

o Targyi eszk6z0k leltarba vétele, selejtezés, éves leltarkészités;

e Szakmai ellenérzések dokumentalasa

e Belsd szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata

e Intézményi dokumentumok éves feliilvizsgalata, jogszabaly mddositasoknak megfeleld
aktualizaldsa (szakmai program, SZMSZ)

A kisgyermeknevel6k altal vezetett dokumentumok
* A bolcsddei gyermekek egészségligyi torzslapja - betétlapként az un. "fejlédési naplo" szerepel;
* A fejlédési naplo” tartalmazza a csalddlatogatast, a beszoktatas menetét, a gyermek fejlédését 1
év alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.
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» Uzend flizet

* Fejlédési tablazat

* Csoportnapld vezetése napi rendszerességgel;

* Napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol;

* Magasség - sulymérés tablazattal t6rténd vezetése;

+ Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakértdi és egyéb szakvizsgalatokhoz:
» Az 6vodaba mend gyermekek "jelentélapja".

* Egyéb: sziildcsoportos beszélgetések dokumentélasa (jegyzOkonyv)

Elelmezésvezet6 altal vezetett dokumentumok

* Heti étrend, étlaptervezés (gyermekorvossal, bolcsddevezetdvel egyeztetve):
* Nyersanyag felhasznalds, arubeszerzési bizonylatok, szamlak;

» Adagolasi atmutato;

* HACCP - el kapcsolatos dokumentumok;

» Etkezési kedvezmény jogosultsdgait igazold dokumentumok

» Téritési dijak nyilvantartasa, beszedése

19. Zaradék
Jelen szakmai program 2019. szeptember 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen szakmai programot Gégény K6zség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete jovahagyta.

A program évente a vonatkozo jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi miikddési valtozasok
esetén feliilvizsgalando.

Gégény, 2019. augusztus 13.

g«(ja.lu‘pu‘ TJ—()IL&LC'%' (el U&MU{,‘ NPT \Ba/a—(’,ﬂva\_ VZG gf}\ &k&%

yanyiné Tenkely Edina Vassné Vincze Barbara Zakor I1diko
intézményvezetd intézményvezeto-helyettes, polgarmester
bdlcsddeszakmai vezetd



MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet

Nyuszi esoport téli napirendje

el

olvamates bevetel jadk. kézr

081 Pelenkazas. WC hasznélata, kézmosés. jadk
OO0 Tizdrai eifogvasziasa

L0105 Oltszkadés, folvamatos udvarra menetel

10--11% : Yaték az udvaron

[RERS Rt Folvamatos bejtverel, pelenkdzas. WC haszndlat. kézmosas

[JARN BeAl Ebéd elfogvaszidsa, lefekvés

{2ease Alvasidd

147515 Ebredés sorrendiében cipdhizas, W hasznalat. Pelenkizds, kézmosas.

131515 Uzsonna elfogyvaszidsa
13717 Jaték a csoportszobaban, folyamatos hazamenetel

v
[ 9]
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Nyuszi esoport nyéri napirendje

5 g %
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2. szamu melléklet

Katica csoport téli napirendje

Pelenkazds. WC hasznidlata, kézmosas. |

’

P10 Tizéral elfogyaszidsa

-10% Olidzkadés, folyamatos udvarra menetel

167 Jaték az udvaron

7y,

at. kézmosas

[REES Folvamatos bejovetel, pelenkazas, WC hasznal

[45- 157 tbredés sorrendicben cipbhiizas. W hasznélat. Pelenkdzas. kézmosas.

[5P-13- Uzsonna elfogvaszidsa

obéban. folvamatos hazamenetel

,«,

17 larék a csoporis



Katica csoport nyari napirendje

A3 Sl A de YRIET frmaermd loda b darmaacde  dedls
a Pelenkdzds W hasznidlata, kézmosas. jdiek
AcdS g i R ECT VSIS I e o

097-10 Vizoral elfogvaszidsa

Hor1o™ Oltszhodés. folvamatos udvarra menetel

E R A Jatdkh az udvaron

P11 Folvamatos bejvetel. pelenkazas. WC hasznélat, kézmosas

[ T Ebéd elfogvaszidsa. lefekvés
1 -‘\,(:; R
A R Alvasidé

aték a csoportszobaban. folvamatos hazamenetel

[
W

5 Ebredés sorrendjében cipdhuzas. W hasznalat. Pelenkézés. kézmosas.



3. szamu melléklet
BOLCSODE HAZIREND

1. ABOLCSODE NYITVA TARTASA

A bolcsdde naponta 7%°— 17% éraig tart nyitva
A gyerekek reggeli fogadasa 7% 8% ¢raig torténik.
A reggeli 8°° 6ratél kezdddik a gyermekek szaméra.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy segitsék a csoportok napirendjének kialakitasat azzal, hogy
gyermekeikkel legkésébb 8% éraig megérkeznek a bolcsédébe. Lehetéség van arra, hogy
alkalmanként késébbi id6pontban érkezzenek, de ezt elére jelezni kell a gyermek gondozondjének.
Fontos, hogy gyermekiikkel étkezés el6tt, vagy étkezés utan jojjenek, mert a gondozdéndk étkezési
id6 alatt nem tudnak kell6 figyelmet forditani az étkezé €s érkez6 gyermekekre.

A gyermekek hazavitelére 17% 6raig van lehetéség.

Kisgyermeknevel helyettesitése idején, a reggeli és délutani iigyelet rendje: Reggel 7% 6rat6] —
8% 6raig, valamint délutan 16% 6rat61— 17% éraig a csoportok Gsszevontan miikddnek. Ettd] eltérd
id8pontot - technikai okok miatt — az intézmény vezetdje hatarozhat meg.

A gyerekekkel 7% 6ratol — 17% érdig szakképzett kisgyermeknevelok és bolcsédei dajkak
foglalkoznak.

A bdlcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari karbantartas alatt, 2 hétig sziinete].
A nyari zarva tartds idejérél marcius 1-ig széban, és frasban is tajékoztatjuk a sziiléket. Kérjiik a
kedves sziil6ket a zaras ideje alatt gondoskodjanak gyermekeik elhelyezésérol

Az év folyaman 1 nevelés nélkiili munkanapot — aprilis 21-e, vagy az azt kovetd legkdzelebbi
munkanap — tovabbképzési program megvaldsitasara hasznalunk fel.

2. BOLCSODEI FELVETEL RENDJE

A bdlcsddében 20 hetes kortdl 3-4 éves korig gondozzuk azoknak a sziil6knek a gyermekeit, akik
a Gyvt. 41§ (1) pontjdban meghatirozott okok miatt, gyermekeik napkdzbeni ellatdsarél nem
tudnak gondoskodni. Az ellatds megkezdése elbtt, de legkésGbb az ellatds megkezdését kovetd 2.
hénap végéig a sziildknek igazolnia kell a munkaba allasat.



A bolesédei felvételre valo jelentkezésre egész évben folyamatosan van lehet6ség. A jelentkezés
a gyermek ¢€s a sziilé adatait igazolé okmanyok felmutatdsaval torténik. A jelentkezést kdvetben
az intézmény vezetdje dont a felvételrdl. A szlilok bdlesddei felvétellel és a gondozasi, nevelési
tevékenységgel kapcsolatos tdjékoztatdsardl az intézményvezeté gondoskodik. Ha a gyermek
felvétele elutasitasra keriilt, arrdl a sziilét irasban értesiti az intézményvezetd.

Bolcsodei ellatast sziilé/ torvényes képviseld akkor kérhet:

- ha munkéaba kivan allni.

- haegyediilallé egy vagy tobb kiskoru gyerekkel,

- ha 3 vagy tobbgyerekes,

- hafelséoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, és ezt 1Sl\olalat00ata51
igazolas benyujtasaval tudja igazolni,

- ha a gyermek sziildje/ gondviseldje idéskord vagy szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkdzbeni ellatasardl gondoskodni.

A bbdlesddei felvétel soran elonyben részesiilnek azok a gyermekek:

- akiknek sziiléje, mas tdrvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kévetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
all,

- akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

- akik harom vagy t6bb gyermeket neveld csaladban élnek,

- akiket egyediilallé sziilé nevel,

- akiket védelembe vettek.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:

- hogy a csaldad Gégény, Kék, Székely telepiiléseken, vagy Demecser varosban bejelentett
allandd lakcimmel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt lakcimkartyaval igazolni
tudja.

- Nem vehetd fel az a gyermek, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil, és nem
folytat keres6tevékenységet.

A bolcsddébe felvett gyermek adatait, lakas cimét, a sziilok telefonszamat a bolcséde nyilvantartja.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy az esetleges adatvaltozésokat mielébb jelezzék a gondozéné, illetve
bolcsddevezetd felé.

A gyermek bilcsddei elhelyezése megsziinik ha:

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével (Gyvt. 37/A.§)

- hatérozott idejl elhelyezés esetén a megjelolt id6tartam leteltével

- haagyermek a 3. életévét betdltdtte, €s a bblcsddei gondozasi-nevelési év a végéhez ért

- haasziléi feliigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy torvényes képviselé a gyermek 4 héten tuli
tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy & maga korabban nem jelezte irdsban a
sziineteltetést,



- ha a sziiléi feliigyeleti jogot gyakorld szild vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett iddpontban megsziintet

- haa bolcséde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg a tobbi
gyermeket veszélyeztetd magatartdszavara miatt, (magatartadszavar megallapitasa el6tt kikéri
mas szakember- pszicholdgus, gondozdnd, gydgypedagdgus) véleményét is.

- haa gyermek hozzétartozéja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,

3. GYERMEKEK, SZULOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A bdlcsdde biztonsagos és egészséges kdrnyezetet nydjt a gyermekek szamadra.
A gyerekek bélcsédei élete a csoport napirendje és heti rendje szerint folyik.

A napirendben naponta lehet6séget biztositunk jatékra, mozgasra, levegézésre, négyszeri étkezésre
¢€s pihenésre.

A kisgyermeknevel6 allandé feliigyelete biztositott.

A bolcs6dében a gyermek személyiségét és tevékenységét tiszteletben tartd, gyermekkdzponti
gondozas és nevelés folyik. '

A sziilok tajékoztatasa
A szulék tdjékoztatasardél a falitjsdg, a napi taldlkozasok és a sziil6i értekezletek, a
csoportbeszélgetések, segitségével gondoskodik a bdlcséde.

Az iizend flizeten keresztlll rendszeresen tdjékoztatjuk a sziiléket a gyermek bdlcsodei életérdl,
fejlodésérol.

A sziiléknek lehetdséget biztositunk a bolcsdde életébe vald betekintésre, a kisgyermeknevelvel
egyeztetett iddpontban.

Reggel és délutan a gyermek atvételénél illetve atadaséanal a kisgyermeknevelének csak a fontos
informaciok atvételére és 4tadasara van lehetdsége, mert a hosszabb megbeszélés elvonja a
gyerekektol.

Felmeriild probléma esetén a sziild elsdsorban gyermeke kisgyermeknevel6jéhez, masodfokon az
intézmény vezetdjéhez fordulhat.

A gyermek hianyzasa:

Ha a sziild6 gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza bodlcsédébe, az intézmény
vezetdjénél koteles bejelenti a tdvolmaraddst €s annak véarhaté id6tartamat, valamint a
tavolmaradésra okot add koriilmény megsziinését, és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe
Ujbol a gyermekétkeztetést. Az eldzd nap 9 oraig torténd lemondast, a bejelentést kévetd naptdl a
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tavolmaradds idejére tudjuk figyelembe venni, erre az id6északra mentesiil a sziil6, a
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizete€sének kotelezettsége aldl.

1 honapi folyamatos hidnyzas utan, csak kiilondsen indokolt esetben €s egyéni elbirdlas alapjan
tudjuk a féréhelyet biztositani.

A Gyvt. alapjan a sziil6 panasszal fordulhat az adott intézmény vezetjéhez vagy az

¢rdekképviseleti forumhoz a kovetkezd esetekben:

- intézményi jogviszony megsértése, kiillondsen a személyiségi jogainak, kapcsolattartdsainak
sérelme, tovabbd az intézmény dolgozdinak szakmai. titoktartdsi és vagyonvédelmi
kotelezettségeinek megszegése esetén, vagy

- az ellatas korilményeit érinté kifogdsok orvoslésa érdekében.

4. A GYERMEK VEDELMET, OVASAT SZOLGALO ELOIRASOK

A sziiléknek gondoskodnia kell arrdl, hogy gyermekeik, tisztan, apoltan érkezzenek a bdlesédébe.
A kisgyermekneveld a szll6t8] atveszi a gyermeket és a bolcsédeében tartézkodasa alatt feliigyel
ra.

Bolcsddébdl a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irasban megbizott személy viheti el. 14 éven
aluli gyermeknek, ill. személynek nem adhaté ki a bo6lcs6dés gyermek. Bolcsdédébdl vald
tavozaskor, miutdn a sziilé gyermekét atvette, a bolcsdde egész terliletén a sziild viseli a teljes
felel6sséget gyermeke irant.

Bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzdsség védelme érdekében lazas, (37,5 °C és
ennél magasabb homérsékletli) antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanis gyermek nem
latogathatja az intézményt.

A csaladban el6forduld fertézé betegségrol a bolesédét értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek napk&zben betegszik meg, a gondozdénd értesiti a sziiléket vagy a
sziil6 4ltal megjelslt hozzatartozdt. Ehhez feltétlentil sziikséges a pontos cim és a telefonszam, amit
az lizend flizetbe kériink beiri. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek
hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasardl.

A sziildnek kotelessége a gyermek gyodgyszer €s ételérzékenységérol, tartds betegségérdl
tajékoztatni a kisgyermeknevel6t, és az intézményvezet6t, és err6l szakorvosi igazolast bemutatni.
A kisgyermeknevelok a gyermek részére semmilyen gydgyszert nem vehetnek at a sziiloktél, €s
nem adhatnak be a gyermeknek gydgykezelés céljabdl, (ez aldl kivételt képeznek: a bdlcséde sajat
lazesillapitoja, fogzaskonnyitd, valamint tartds betegség esetén a gyermek allandd gyogyszere). A
sziilok a gyermek 61t6z8szekrényében semmilyen gyogyszert nem tarolhatnak.

Betegség miatt hidnyzé gyermeket, csak (Egészséges kozosségbe mehet.) orvosi igazolassal
tudunk fogadni. A megtortént kételezd véddoltasokrdl folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.

A bolcs6de teriiletén tilos a dohanyzas!



5. EGYEB A BOLCSODE HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyerekek altal b6lcs6débe hozott dolgok megdrzése, elhelyezése

A bdlcsddei ataddban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara. A sziil6knek
jellel kell ellatnia a gyermek ruhait, cip6jét az azonosithatésag miatt.

A bolcsédés koru gyermek részére a sztilé hozza a pelenkat, egyéb pelenkazashoz sziikséges
eszkdzoket, mint popsikendcs, popsitérlé kends.

A gyermek, otthonrdl a kisgyermeknevelGvel vald egyeztetés utan hozhat a bolcs6débe jatékot,
illetve egy¢eb targyat.

A bdlestdében hagyott, illetve a hozott tdrgyakért nem all modunkban felelgsséget vallalni.

Kérjiik, hogy minden sziil6 hozzon gyermekének egy ..iizené flizetet”, melyben a gondozdéno6k
rendszeres tajékoztatdst adnak a gyermekkel tortént eseményekrol.

Az lizend flizetbe tOrténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

Téritési dij megallapitasa, befizetése
A megallapitott intézményi teéritési dij befizetésérdl a fenntart6 rendelkezik.
Etkezési téritési dij

A gyermekek a bdlcsdédében napi négyszeri étkezésben részesiilnek (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), amiért a sziild téritési dijat fizet.
Az aktualis kedvezményekrol a sziildket sziildi értekezleten, a falitijsdgon keresztlil tajékoztatjuk.
A téritési dijat havonta kell befizetni. A téritési dij befizetésének ideje minden hénap 10. napja.
A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondhat6 személyesen illetve telefonon minden nap 83°
oraig.
Az eldzbleg befizetett, de fel nem hasznalt étkezési téritési dijak a kévetkezé havi téritési dijbol
keriilnek levonasra.
‘A bolcsddében a gyermek étkezése ingyenes, ha a sziilék a torvény szerinti jogosultsagukrol
nyilatkozatot tesznek.
Ingyenes étkezésre jogosultak:

- atartds beteg vagy fogyatékos gyermek;

- akinek a testvére tartds beteg vagy fogyatékos gyermek;

- a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok;

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak;

- akinek nevelésbe vételét elrendelte a gyamhatosag;

- akinek a csaladjaban az egy fOre jutd nettd havi jovedelem nem haladja meg az adott év nettd

minimalbérének 130 szazalékat.



A gondozasi téritési dij:
A bdlesddei gondozési dijat az 1/2016. (I1.10) dnkormanyzati rendelet allapitotta meg.

Gégeény, 2019. augusztus 13.



Fiiggelék
MEGALLAPODAS

1997. évi XXXI. tv. 32. &. (7) alapjan

amely létrejott egyrészrol: A Gégény Kézség Onkormanyzat fenntartasdban miikodé Gégény
Napsugar Ovoda, Bélcséde és Konyha, / Béleséde/ masrészrél:

Az ellatast igénybe vevd térvényes képviselbje:

JEANYKOTI MEVE: ..ot e
sziiletési helye, ideje: ..o
ATIYJATIEVEL Lttt et et e e e e e
JaKCIMIE: L.

kozott, az alabbi feltételek szerint.

A bolesddei ellatast igénybe vevd:

DIV ettt e e e
szitletési helye, idejer ...
ANYJATIEVE L i ittt ittt ittt e et e e e e e e e e
LA CImE: L
TAT SZAMA: ...,
Intézménylink a bolcsédei ellatast............. EV i hénap ............ napjatol kezdédoéen
- hatérozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,
- hatdrozott id6tartamra: ..o -ig biztositja.
L A megallapodas targya
I. Az intézmény fenntartdja 4517 Gégény, Rakdczi u. 44. sz. alatt a személyes
gondoskodast nytjté gyermekjoléti alapellatasok keretében napos bslesddét milkddtet.
2. Az intézmény a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormdanyhivatal Szocialis és
Gyambhivatal dltal kiadott miikodési engedéllyel rendelkezik.
3. Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelelé ellatasokat nytijtja.
4. A bolesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermekek szdmadra:

e szakszerli gondozést, nevelést, test-lelki sziikségletek kielégitését, fejlodését és a
szocializacioé segitését
e napinégyszeri étkezést
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e fejlodéhez szlikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet
o cgészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakulasanak
segitését, allanddsagot (sajat gondozénd rendszer), egyéni banasmodot
e megfeleld idOt a szabadban valé tartdézkodashoz,
e személyes higiéné feltételeinek biztositasat
e korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,
e bodlcsode orvosi ellatast
e (vodai életre valo felkészitést
5. A bolcsdde a sziil szamara biztositja:
e ahazirend megismertetését
adaptéciohoz szitkséges 1dot, feltételeket
tajékoztatast a gyermekével napkdzben tértént eseményekrol,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,
tanacsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon
megismerje a gyermek ellatasaval kapcsolatos dokumentacidkat,
az intézmény miilkodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot

I Téritési dij

Gégény K6zség Onkormanyzat képviseld- testilletének a gyermekvédelem helyi rendszerérdl sz616
1/2016 (11.10.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint:

- az étkezés Intézményi téritési dfjat: 337 Ft+Afa,

- agondozas téritési dija: 0 Ft.

A Sziil¢/ torvényes gondviseld havi tisztasdgi csomagot koteles gyermeke szédmadra biztositani,
melyet minden honap 10-ig a gondozdndnek kételes oda adni.

A gyermekétkeztetés soran az intézmeényi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani, azaz ingyenesen étkeznek ha: :
o a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (6nkormanyzati
hatarozattal kell igazolni),
e tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolds csatoldsa),
* A csaladban hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek (csaladi pétlékigazolas),
o A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa).

Olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore juté havi jévedelem 6sszege

nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal cstkkentett 6sszegének 130 %-at. Ezen esetekben a Gyvt.
21/B § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei gyermekétkeztetés igénybevételéhez
szitkséges nyilatkozatban a Sziilé/Torvényes képviseld a bodlcsdédei igénybevétel elsd napjatodl
nyilatkozza, hogy a fent emlitett esetek valamelyike esetében fenn 4ll.

III. Az ellatas megsziintetésének modja

A jogosultsagi feltételek megsziinésével (Gyvt. 37/A.8):
e hatarozott idejl elhelyezés esetén a megjelolt idotartam leteltével,
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e jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével

e haagyermek a 3. életévét betsltotte, és a bolesddei gondozasi- nevelési év végéhez ért,

e ha gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett dvodai nevelésre,
a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a blcsdédében

e ha a sziil6i feltigyeleti jogot gyakorld sziilé vagy torvényes képviseld a gyermek 4 héten
tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy ¢ maga kordbban nem jelezte
irasban a sziineteltetést,

e ha a sziiléi felligyeleti jogot gyakorlo sziilé vagy torvényes képvisels kérelmezi a
megsziintetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett idépontban az ellatast
megsziinteti

¢ ahézirend t6bbszori stilyos megsértése esetén,

o téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd felszolitasait kdvetden)

Az ellatas megsziintetésérdl az Intézményvezet frasban értesiti az ellatast igénybe vevét, ill. annak
torvényes képviseldjét.

Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselbje az értesités kézhezvételétd]
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntarté végrehajthato hatarozatig az

ellatast biztositani kell.

IV. Zaro6 rendelkezések

1. A felek tudomasul veszik, hogy a megéallapodas moédositasra keriil, annak tartalmat
érintd jogszabalyi, illetve a fenntartd rendeletében torténé mddositas esetén.

2. A felek kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsddlegesen kdzos megegyezéssel kivanjak
rendezni.

3. Az ellatast igényl6 a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntartd 6nkormanyzathoz
fordulhat.

4. A sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy a hazirendet betartja, valamint egyiittmikodik
az ellatasban k6zremikodo személyekkel.

5. Az ellatast igénylé kijelenti, hogy a megallapodasban foglaltakat megismerte,

megértette és alairasaval egyidejiileg egy példanyat atvette.

Gegeny, 20...., . o

szlild/ torvényes képviseld szakmai vezetd



JELENLETI iV

A 2019. augusztus 13. napjan tartott
Gégény Kozség Onkormanyzata Képvisel6- testiiletének nyilvanos iilésérol

Zakor Ildiké polgarmester
Lovacsi Robert alpolgarmester
Bodzas Gabriella képviselﬁ
Lisovszki Istvan Janosné képviselo
Lukics Agnes képviselo
Menyhart Csaba képviselé

Sebestyénné Dr. Metzinger Maria képvisel6

Meghivottak:

Balazsné Keller Olga jegyzo
Horvithné Balogh Emese RNO elnék
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